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RESUMEN

La tesis “ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA
COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES, EN EL
SECTOR TURISMO -~ CHACHAPOYAS 2011”, es una propuesta que se sustenta en la
teoria de la comunicacion y las presentaciones. Para lograr esto se ha iniciado por el
diagnostico analitico de como realizan las presentaciones en la ciudad de Chachapoyas; este
analisis se fundamento en el estudio de las presentaciones de los funcionarios, profesionales,

docentes y estudiantes vinculados con el sector turismo.

Dicha informacién nos ha permitido plantear un Manual para la correcta comunicacion a

través de presentaciones eficaces, en el sector turismo.

Podemos concluir que en Chachapoyas se necesita con suma urgencia el manual planteado,

para poder convertir as deficientes presentaciones en presentaciones eficaces.

En los tiempos que nos encontramos, donde las noticias y los datos que recibimos son
abrumadores, es muy importante establecer las condiciones necesarias para' realizar una buena
comunicacion, procurando que la informacion que queremos transmitir a nuestros receptores
llegue de manera clara y concisa, evitando cualquier clase de obstaculo o interferencia en la
misma. La elaboraciéon de un manual para la correcta comunicacién sera la herramienta clave
que nos permita alcanzar los niveles optimos de entendimmento, cooperacion y coordinacion

dentro del sector turistico.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
EN EL SECTOR TURISMO - CHACHAPQYAS 2011° Pagina 10



- UNTRM

La comunicacion es una herramienta basica sobre la cual se asientan las relaciones sociales y
laborales que se establecen entre los distintos miembros de sector turistico, es importante
comunicar el flujo de informacién necesana y precisa, sin lagunas, pero también sin excesos;

para ser eficientes y obtener asi, el maximo resuitado, y realizar asi presentaciones eficaces.

Por ello es de gran ayuda la elaboracion de este manual s1 partimos del término
“presentaciéon” que es: hacer manifestacion de algo, ponerlo a la presencia de alguien; es dar

a conocer a alguien o algo, conocer a profundidad un determinado tema.

La presentacion va a depender de dos acciones principales para lograr su éxito. Una de ellas
consiste en intentar hacer, que es previa en intentar en el cual elaboramos ¢l contenido de la
informacién que queremos transmitir, y otra trata de dar, que consiste en exponer y hacer

llegar esa mformacion a nuestros interlocutores del sector turismo y afines.

Lo mencionado anteriormente no es suficiente para conseguir una presentacion eficaz, para lo
cual hemos de utilizar 1as herramientas y técnicas de comunicacion que mejor hagan {legar el
contenido de informacion que queremos transmitir; sin alteraciones; pérdidas ni distorsiones,
de forma mas fiel a nuestros receptores. Solo de esta forma obtendremos el efecto que
deseamos que produzca la comunicacién, habiendo realizado una correcta comunicaciéon a

través de presentaciones eficaces en el sector turismo.

U U SNSRI
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ABSTRACT

The thesis "PRODUCTION OF A MANUAL FOR THE CORRECT
COMMUNICATION ACROSS EFFECTIVE PRESENTATIONS, IN THE SECTOR
TOURISM - CHACHAPOYAS 2011", is an offer that is sustamed m the theory of the
communication and the presentations. To achieve this it has begun for the analytical diagnosis
of how they realize the presentations i Chachapoyas's city; this analysis based on the study
of the presentations of the civil servants, professionals, teachers and students linked with the

sector tourism.

The above mentioned information has allowed us to raise a manual for the correct

communication across effective presentations, in the sector tourism.

We can conclude that in Chachapoyas the raised manual is needed by supreme urgency; to be

able to tum the deficient presentations mto effective presentations.

In the times that we are, where the news and the information that we receive are
overwhelming, 1t is very important to establish the necessary conditions to realize a good
communication, trying that the information that we want to transmit to our recipients comes in
a clear and concise way, avoiding any class of obstacle or mterference in the same one. The
production of a manual for the correct communication will be the key tool that allows us to

reach the ideal levels of understanding, cooperation and coordination mnside the tourist sector.

“ELABORAGION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
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The communication is a basic tool on which they agree the social and labor relations that are
established between the different members of tourist sector, is an important to report the flow
of necessary and precise information, without lagoons, but also without excesses; to be
efficient and to obtain this way, the proved maximum, and to realize effective presentations
like that.

For 1t is of great help the production of this manual if we depart from the term "presentation”
that is: to do manifestation of something, to put it to the presence of someone; it is to

announce someone or something, to know to depth a certain topic.

The presentation is going to depend on two principal actions to achieve his success. One of
them consists in it tries to do, that is previous m trying in which we elaborate the content of
the information that we want to transmit, and other one tries to give, that consists of
exhibiting and making come this information to our speakers of the sector tourism and be

precise.

The mentioned previously is not sufficient to obtain an effective presentation, for which we
have to use the tools and technologies of communication that better make come the content of
information that we want to transmit, without alterations, neither losses nor d'fstortionss from
more faithful form to our recipients. Only of this form we will obtain the effect that we wish
to produce the communication, having realized a correct communication across effective

presentations in the sector tourism.

]
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I. INTRODUCCION.

La comunicacién ha sido desde siempre una de las esencias wvitales de nuestra
civilizacion, mucho antes incluso de que entrairamos en la llamada sociedad de la
comunicacion. Hasta ahora, la comunicacion se ha dado, sobre todo, entre pueblos,
personas, estados, culturas, etc. Sin embargo, este siglo XXI que empezamos se
muestra como el de la comunicacion por parte de las empresas; todos los dias y a cada
momento nos comunicamos, pero no solo es hablar, expresarse, es saber llegar a
trasmitir 1deas y motivar a la audiencia a que nos escuche, es hacer presentaciones

eficaces.

Nos encontramos hoy en dia en una sociedad organizacional y, de entre todas las
organizaciones, la empresa aparece como una de las fundamentales para nuestro
desarrollo. Por este motivo, cada vez son mayores las exigencias y las expectativas

que la sociedad deposita en ellas.

Estas demandas de 1a sociedad han apuntado, entre otras cosas; a la necesidad de que
las empresas establezcan, cada vez en mayor medida, cauces de comunicacion entre
ellas y sus diferentes stakeholders (clientes, empleados; proveedores, capital y
sociedad). Pero, por otro lado, las exigencias actuales han ampliado también los
elementos a comunicar por parte de las empresas, es a través de las presentaciones
eficaces que las empresas fidelizan a sus clientes, porque les ofrecen productos y

servicios que satisfacen sus expectativas.

Hasta bien poco, era habitual conocer los informes econémicos de las empresas; en los
que éstas nos mostraban sus balances, cuentas de resultados, etc. Sin embargo, hoy en

dia se quiere algo mas de las empresas.

ELABORACION DE UN MANUAL PARA 1 A CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
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Se espera de ellas que; ademas de comunicar los resultados econémicos; nos den
cuenta de sus avances de una forma eficaz, ;y como lograrlo? A través de 1a
Comunicacion Eficaz, utilizada en una herramienta basica; LAS PRESENTACIONES
EFICACES.

Realizar Presentaciones Orales Efectivas en las empresas es una etiqueta apropiada de
un buen orador. Para ello es recomendable ejercitarse en 1a expreston oral y mantener
una razonable dosis de creatividad. Es asi como se logra una Optima interaccion en el

mundo laboral.

Este manual tiene como objetivo otorgar a los asistentes las herramientas
mdispensables para que puedan realizar Presentaciones Orales Eficaces frente a

diferentes tipos de audiencias.

Estas herramientas se transformaran en el valor agregado de cada presentador,
mejorando la comunicacion mterpersonal, 1a administracion del tiempo, el impacto en

los mensajes y en definitiva, su autoestima.

Las exposiciones orales son una gran oportunidad para dar a conocer nuestras ideas,
opiniones, proyectos, objetivos, programas, etc., de tal manera preparar y cwidar con
esmero la planificacién y disefio, ya que sin una correcta presentaciéon, estos

conceptos, objetivos y resultados, solo serian argumentos aistados.

Una presentacion eficaz en el sector turismo es el hilo conductor de una buena
exposicion, en 1a que se trata de destacar y relacionar conceptos e ideas, a 1a vez
mantener, 1a atencién y concentracion del pablico al que queremos transmitir nuestro
mensaje. No solo lo que digamos, sino como lo digamos puede cambiar el sentido de

la idea, concepto, problema; proyecto; u objetivo que queremos exponer.

"ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
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Asi, definimos los objetivos del presente manual, el cual nos permitira lograr:
® Optimizar {a presentacién de los proyectos de manera que los interlocutores puedan
interpretar los mismos con eficacia.
® Tomar conciencia de la necesidad de un feed-back en 1a correcta Comunicacion.
~ ® Desanollar las herramientas ticticas de la Oratoria, y realizar Presentaciones

Eficaces.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
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II. MARCO TEORICO

2.1. BASE TEORICA.
2.1i.i. LA COMUNICACION.
La comunicacién es una herramienta estratégica para la gestion de

empresas o, dicho de otra manera, la comunicacion en la empresa es un
instrumento de gestion y de direccién que, en cuanto a su definicidn,
funciones y aplicacion depende de las politicas, las estrategias y las

posiciones que adopta una empresa en cada situacion concreta.

En la empresa; 1a comunicacion es un elemento mediatizador que pretende

convencer, persuadir, influir ¢ informar de los objetivos que se propone.

La comunicacién es una funcidn de caracter estratégico y un elemento de
progreso y de eficacia en el marco de la vida mstitucional, econdémica y
politica, por lo que constituye un valor social, ya que fomenta la

participacion en nuestras sociedades democraticas.

2.1.1.1 Objetivo de la comunicacién.

La comuntcacion en la empresa tiene como objetivo apoyar la estrategia de
la empresa proporcionando coherencia e integracion entre ijetivos, los
planes y las acciones de 1a direccion y 1a difusion y gestion de 1a imagen y

de la informacién.

He aqui los elementos que hay que considerar:

1. La funcion de comunicacidn es intangible, compleja y heterogénea; no
obstante, la clave de su éxito consiste en gestionarla mediante un
departamento o unidad de comunicacion y un responsable que Heve a cabo
la integracion de los factores y las técnicas que conlleva su aplicacion

dotindola de los medios y recursos adecuados.

“EL ABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
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2. El entorno de la empresa, de la mstitucion, cambiado; no sélo abarca a
los empieados, clientes, etc., simo que actualmente ha amphiado su campo
de influencia a los ciudadanos, vecinos, consumidores;, ecologistas;
instituciones educativas, administracion local, etc., los cuales opinan,
reclaman y exigen que las empresas se impliquen en la mejora social.

3. Entre los ciudadanos y las empresas se ha establecido una relacion de
requerimiento que implica una participacién activa en los problemas y
actividades de nuestra sociedad actual. Esto significa que las empresas no
viven aisladas del entomo, sino que se les exige que contribuyan al bien
comun.

4. La creciente complejidad de nuestra sociedad requiere un cambio en la
comunicacion. Dicho cambio exige:

E> Comunicacion multidireccional.

> Una méas amplia participacion.

£ Comunicacién por objetivos.

E> Incorporacion de elementos de innovacion y creatividad.

®> Sostenibilidad de los proyectos y de la metodologia de comunicacion.

&> Implantacién de las nuevas tecnologias.

E> Gestion del conocimiento.

La nueva estructura en red de caricter muitidireccional, de gestion
integrada y descentralizada, el trabajo en equipos formados por personas
de diferentes areas, de caracter interdisciplinario, la concepcion de
procesos, la implicacion de las personas y la gestion del vinculo entre los
actores y los publicos estratégicos son principios de gestién que cualquier
intervencion en comunicacion en la empresa tiene que poner en practica.

5. En la sociedad actual del conocimiento y de la mformacion, las
imagenes y las marcas evolucionan e interactian influyendo

conjuntamente en la opinidn y percepcién de las personas.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
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6. Comunicar y comunicar con eficacia no depende de la cantidad, tamaiio,
negocio, capital de una empresa, sino de 1a necesidad de comunicar.

Toda empresa tiene:

£> Una imagen y una identidad propias.

£ Una cultura y sistemas de organizacion interna.

&> Necesidad de generar informacion.

7. La comunicacion es un instrumento de gestion que poseen las empresas
actuales para innovar, mejorar la calidad de la direccién, anticipar los
cambios y propiciar la toma de decisiones.

8. Organizar y sistematizar la comunicacidn en la empresa significa
racionalizar y encontrar un lenguaje comiin que permita desarrollar una
comunicacion estable que se traduzca en una metodologia explicita.

9. Cuando hablamos de comunicaciéon en la empresa nos referimos
unicamente a aquella que se produce en funcién de la misién y politicas de
una empresa independientemente de la forma, tipologia y dimensiéon que
esta adopte.

10. La comunicacion es una funcidn transversal al servicio de las politicas
y la misidn de la empresa a través de su estrecha vinculaciéon con las
personas que intervienen en los procesos educativos.

11. Hoy en dia muchas empresas han integrado a comunicadores,
responsables y técnicos de 1a comunicacion en calidad de expertos con un
alto nivel de conocimientos de la practica profesional y un dominio
conceptual y técnico de la comunicacion como funcién estratégica de la
direccion de empresas.

12. Los profesionales de la comunicacion participan cada vez mas en
actividades de formacion, asesoramiento y consejo en las empresas, como
eje de relacion con los medios de comunicacion y los ciudadanos y en las

diferentes funciones en todos los ambitos de la empresa.
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2.1.1.2 Flujos de Comunicacion: Direccién y Niveles.

Segun Diego Levis: La comunicacion entre individuos de igual estatus
“(horizontal), entre superiores y subordinados ({vertical: ascendente y
descendente) y entre personas de distinto estatus ubicados en diferentes
lineas de mando {diagonal) constituyen los modos basicos de los flujos de
informacion. Fuente: LYONS, J. El lenguaje y la lingiiistica.

La comunicaciéon descendente, se utiliza, en general, para transmitir
mndicaciones respecto de la tarea, explicar los propésitos, mformar sobre
normas y procedimientos; enviar feedback a los subordinados o comentar

los objetivos, las metas y 1a filosofia de la empresa.

La comunicacién ascendente, se emplea preferentemente para
informar sobre los resultados o efectos de las tareas, las acciones
ejecutadas, las opiniones sobre las practicas y politicas de la organizacién,

necesidades, sugerencias, etc.

La comunicaciéon horizontal, permite la coordinacién del trabajo; la
planificacién de actividades y, ademas de satisfacer las necesidades
individuales, es esencial para favorecer la interaccion de las personas que
se encuentran en un mismo nivel y quienes interactiian con otras areas y

desarrollan trabajos en equipo.

En la comunicacién vertical, predomina el intercambio de informacion
de naturaleza mas formal; mientras que la comunicacion lateral y

h_orizontal tiende mas a lo informal.

La frecuencia y el volumen del fluyjo de mensajes estan

determinados no sélo por factores estructurales, smo que estan

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA GORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
ENEL SECTOR TURISMO — CHAGHAPQYAS 2011° Pagina 20



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION UNTRM

mediados por factores psicologicos. La situacién interna de la
compafiia puede dar origen a comumicaciones defensivas, en las cuales
las personas evitan el feedback, distorsionan la informacién; crean
rumores, etc.

Las barreras que obstaculizan el flujo de informacién pueden generarse
por la sobrecarga de mensajes {e-mails por ejemplo), o 1a escasez de
informacién, la incertidumbre del proceso de decision, accién o en la
misma transmision. La sobrecarga de mensajes, pbr ejemplo, produce
respuestas fuera de plazo, omisiones, errores, descuidos y/o filtrado de

mensajes.

El feedback ascendente y descendente es fundamental en el
funcionamiento de la comunicacidon en la empresa. Si no funciona,
repercutira en efectos negativos: falta de eficiencia en la comunicacion que
produce ruidos, retarda las correcciones o modificacion de decisiones
sobre la marcha en los procesos; incremento del nimero de errores;
reduccion de 1a productividad y de la satisfaccion, surgimiento de barreras,
distorsiones y rumores. Muchas veces los logros se asocian con los
mcrementos en los intercambios de mensajes {(comunicacion fluida) y los

fracasos con su disminucion,

La falta de coordinacién, informacidon y de claridad en los mensajes se

traducen en “ruidos” que dificultan €l desarrollo de ias tareas.

La utilizacién de practicas comunicativas basadas en la “retroalimentacion
en el desempefio”, permite que cada uno de los trabajadores conozca qué
opinan sus superiores sobre su desempefio y de este modo realizar ajustes

en su tarea que le permitan lograr los objetivos de su area.
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La contracara de esta actitud proactiva con los jefes nunca demuestra
abiertamente aprobacion o desaprobacion a 1a tarea de las personas a su

cargo.

2.1.1.3 La Comunicacion Eficaz.
Palabras, tono de voz, gestos, contexto, forman parte del mensaje

transmitido. Podemos afirmar gue el 99% de los problemas humanos son
de origen lingiiistico. Hay un lenguaje que genera accion (algo pasa en el
universo) y, otro tipo de lenguaje que no genera ninguna accion
(comentarios, lamentaciones).

La comunicacion eficaz esta asociada a la inteligencia interpersonal, es
decir exteriorizarse con el lenguaje. La no exteriorizacion genera el
didlogo intemo del ser. Esto es igual para el lenguaje no verbal.

Comunicacion interpersonal y dialogo interno crean nuestra realidad.

2.1.14 Consejos y recomendaciones para la comunicacion con
subordinados.

Cuando se les comunica a los trabajadores el modo en que se esta
trabajando se consigue un mejor clima laboral. Asimismo, favorecer la
circulaciéon de informaciéon abre la participacion 'y permite generar

intercambios, lo cual sirve para motivar at personal.

Se trata de priorizar una verdadera comunicacion en el trabajo que no esté
limitada al concepto de mmformacién. La mformacidn es unidireccional, es
decir que se produce en un solo sentido, del emisor al receptor. La
comunicacion, en cambio, se produce en vanos sentidos, estableciendo
un corriente dinamica entre los actores, ya que alternativamente; cada
emisor se convierte en receptor y cadareceptor en  emisor  del

proceso comunicacional.

“"ELF\BORF\CION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
EN EL SECTOR TURISMO — CHACHAPOYAS 2011” Pagina 22



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION UNTRM

Desde esta perspectiva la comunicacion es accion y es un medio de
motivacidn y estrategia {por 1o tanto, un paliativo ante 1a desmotivacion y

la falta de reconocimiento).

Cuando el personal sabe qué se espera de él y que esta desempefiandose en
un nivel competente siente otras necesidades de comunicacion, se
estrechan vinculos y cada uno se siente mas cdémodo en su tarea. Si se da
una respuesta satisfactona al personal sobre las tareas, el desempefio y la
importancia que tienen sus practicas para lograr los objetivos de la
empresa, los empleados comienzan a percibir algo mas que sus propios
intereses. Es en ese punto donde comienzan a utilizar un “nosotros
inclusivo” en relacién con su trabajo, se sienten parte de una misma

mision.

La transicién del “yo” al “nosotros” simboliza un momento critico en el
trabajo y significa que el mndividuo a comenzado a sentirse parte de algo
mayor que él. Es tarea del supervisor, jefe o gerente promover esta

identificacion.

Para poder identificarse con un esfuerzo grupal y entender como se
desempefia el grupo, cada uno necesitara estar mformado, conocer la
realidad de la compaiiia, por ello es importante que los superiores se
ocupen de: '

£) Comunicar la informacién general actualizada (de dominio publico)
sobre la marcha de la empresa.

E> Discutir los objetivos del grupo de trabajo y como esos objetivos se
integran a los objetivos generales de la compafiia. ‘

> Debatir sobre la necesidad de promover y mejorar el trabajo en
equipo.
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E> Encontrar oportunidades para reunir al grupo que forma parte de cada

area para dialogar o celebrar.

Quienes supervisan el trabajo tienen que conocer el sistema de valores (la
“cultura”) de la empresa e intemalizardo porque asi es como se definen las
reglas de funcionamiento, Ia capacidad de interaccion y las estrategias que
desarrollara cada grupo de trabajo, area o seccion en particular. En la
practica, esta cuestion requiere del supervisor y/o jefe:
£> Tener una apreciacion personal y conocimiento de la vision, la misiény
la orientacién estratégica de 1a compaiiia.

J E> Actuar en concordancia con el sistema de valores de la empresa.
E> Mostrar compromiso y ¢conviccion personal con 1a vision, Ia mision y la
orientacion estrategia empresarial.
E> Estar presente para los trabajadores de manera que sientan que los
conduce atguien que los entiende y se interesa por elios.
El compromiso individual con las metas de la empresa es lo que hace que
se alcancen los objetivos y la persona clave para lograr liberar el talento y
los dones de los empleados es el jefe u otro lider que se muestre sensible y
que pueda conducir a sus subordinados a través de ia consituccion y el
mantenimiento efective de las relaciones. Para lograr un mayor nivel de
mvolucramienio de los irabajadores es fundamerital:
£> Brindar la oportunidad de que los empleados puedan tomar incitativas y
decisiones (con la comrecta informacién) sin tener que adivinar qué es lo
correcto.
> Reconocery premiar los aportes reales.
£> Alentar y dar apoyo a la colaboracion multifuncional e interareas.

&> Promover la confianza mutua.
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2.1.1.5 Hablar En Publico.
El activista necesita tener la capacidad de comunicarse con la gente de la

comunidad: Tanto para sensibilizar como para organizar a la comunidad,
su herramienta mas poderosa son las reuniones publicas centradas en el

didlogo, en donde efectivamente se realizan presentaciones.

Es importante que esté bien informado y familiarizado con sus metas como
activista, y con los conceptos clave, que encontrara en palabras clave. Mas
ain, no memorice las definiciones, reinterprete los conceptos tal y como

usted los entiende, y analicelos en su diario y con sus colegas.

No predique como un sacerdote; no dé mitines como un politico ni
lecciones como un maestro, evite pontificar, arengar o decretar. Arbitre.
Pregunte. Guie. Su modelo debe ser aquel famoso educador de la Grecia
antigua, Socrates, que ensefizba siempre preguntando, nunca dando
respuestas. Era un gran moderador que inducia a la gente a pensar (a

analizar, a observar) por si misma.

Manténgase relajado, confiado e informado. Arranque preguntas a los
participantes. Sobre todo, pregunte sus opiniones a los mas callados y
timidos. No permita que los mas dominantes y seguros de si mismos se

aduetien del control del dialogo.

En las reuniones, introduzca también el concepto de la sesiéon de «tormenta
de ideas», que volvera a utilizar en la planificacion de sesiones del comité
ejecutivo. Explique que los diferentes tipos de sesiones tienen diferentes
normas basicas. El dialogo abierto, que usted modera por medio del

arbitraje y las preguntas, permite el debate y la discusion.

i)
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En una sesiéon de tormenta de ideas debe hacer hincapié en que no hay
debate, critica ni discusion. Tiene que pedir sugerencias y escribirlas en
una pizarra; todas; incluso las menos importantes; y después ordenar la
lista por prionidades. La «tormenta o lluvia de ideas» es un tipo de sesion
muy bien estructurada y enfocada y los participantes deben aprender y

practicar {as reglas basicas.

Nunca le diga a una comunidad lo que tiene que pensar o hacer. Quizas se
sienta tentado, puesto que sus fines son el fortalecimiento y Ia hucha contra
la apatia, ignorancia, dependencia, enfermedad y falta de honradez (las

causas de 1a pobreza).

Lo que debe hacer es ayudarles a que lleguen a darse cuenta por si mismos
y a que tomen sus propias decisiones. Debe adoptar un sistema mediador si
quiere fortalecerles y aumentar su poder (evitando dar lecciones o
semones). Fuente: Folleto de adiestrammiento de Phil Bartle, PhD
traduccion de M Lourdes Sada.

2.1.1.6 Conocimiento De Las Técnicas De Grupe, Para Una
Comunicacién Eficaz. |

Estudia con atencién:

Te educas en forma activa y necesitas conocer las diferentes t€cnicas de
ensefianza contenidas en la dinamica de grupos, para poder realizar
presentaciones eficaces, es necesario conocer también como se puede

manejar los grupos, porque nuestro objetivo es llegar a toda la audiencia.

Estas técnicas propician el ejercicio de la reflexion, el espiritu critico y la

participacion intensa de todos los integrantes.
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El maestro es el guia que orienta, estimula y tranquiliza con el objetivo de

que todos trabajen, pero también plamifica, democraticamente, con el

grupo.

Escuchar

Ensefianza > Hablar
\ Aprender
Proponen > Objetivos

Crean : » Responsabilidades
Propician »  El progreso del
giupo

El uso de una técnica no basta para obtener el éxito deseado; no son
recetas de cocina, pues tienen el valor que saben transmitiries las personas
que las utilizan; deben ser wvivificadas por el espiritu creador de quien las
maneja.

Las técnicas basadas en la dinamica de grupos se convierten en
instrumentos preciosos en manos del educador y de todo presentador, y
para nosotras y para todos ustedes, en semaforos que guian el camino del

aprendizaje.

Las técnicas de ensefianza dinamica varian segin los objetivos;
circunstancias y medios no obstante que la enumeracion de ellas seria

larga.
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2.1.6.1 Técnicas Con La Participaciéon De Expertos.
Las técnicas que se enuncian a continuacion son las mas divulgadas. En
ellas, la actividad estd a cargo de especialistas, mientras que el grupo

participa como oyente espectador.

2.1.6.1.1 SIMPOSIO.

Descripcion: Exposicion minuciosa de un tema desde diferentes puntos de
vista, con el fin de integrar la vision completa del mismo. Al terminar la
exposicion de los expertos en la matenia, el tema debe quedar desarrollado
con la mayor amplitud posible y deslindada las partes logicas, de manera
que se perfile el conocimiento exhaustivo del mismo. La exposicion es
individual; en forma sucesiva y coherente. Por ejemplo, dentro del tema
“la j‘uveﬁtud actual”, cada expositor debe presentarlo a través de los
siguientes aspectos: educativo, bioldgico, cultural, psicolégico,
sociologico, espintual, etc. Al final debe hacerse una sintesis y trabajo de
recoleccion de la documentacion existente sobre el tema, si esto es posible.
Las presentaciones l6gicas y precisas son clave en los buenos smmposios.

Fuente: “Dinamica de grupos en educacion” de Maria Andueza.

Caracteristicas: Consiste en la exposicion por parte de especialistas o

estudiantes bien preparados sobre diferentes aspectos de una tematica.

Objetivos:

E> Presentar informacién completa sobre un tema determinado.

£> Enfocar los subtemas parciales en forma interrumpida y coherente.
£> Descomponer un tema complejo en partes logicas.

£> Trasmitir datos especializados sobre algiin tema.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUN]CACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFYCACES
ENEL SECTOR TURISMO — CHACHAPOYAS 20117 ' Pigina 28




CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION UNTRM

Integrantes: De tres a seis expositores especialistas en la materia. Cada
experto debe enfocar el aspecto particular que responda a su

especializacion,

Ventajas:

& Presenta el tema completo en un orden determinado, dividido en sus
partes significativas.

E> Es util para conocer un tema con profundidad y enfocarto con diversos
Criterios.

E> Es facil de organizar y ventajoso cuando el nivel empleado por los
expositores es comprensible.

&> Hace progresar al grupo maduro que puede manejar diversas opiniones.

Desventajas:

&> Minimo de interaccién en €l grupo.

&> Cuando la audiencia no es experta en los temas, depende de la simpatia
del disertante y/o expository de la atencion del auditorio.

£> El desnivel de conocimientos entre el expositor y el auditorio y la
imncomprension del lenguaje pueden establecer bameras en la

comunicacion.
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Ubicacién:
IMAGEN N° 01
~
- ggagagpageLgo
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2.1.6.1.2 CONGRESO.

Descripcion: Congreso significa etimologicamente “reunion”. En un
congreso se establece un contacto e intercambio de experiencias y
opiniones entre el grupo de personas calificadas en determinada esfera,
donde se analizan problemas basandose en la informacién proporcionada
por conductores competentes. Los congresos, que son vanantes del
simposio, ademas de nformar, resolver problemas, planear y proporcionar
la toma de decisiones, pueden exponer también ideas fandamentales de las

nuevas investigaciones o descubrimientos, ya que, en realidad, es un

+ contacto entre especialistas, con frecuencia a mivel intemacional.

Objetivos:

£> Impartir informacién por parte de personas muy calificadas.

E> Analizar problema.s de interés para los congresistas con base en la
mformacién proporcionada por especialistas.

E> Plantear problemas.

£> Presentar soluciones.
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Integrantes: Delegados de grupos, asociaciones, etc. Los delegados deben

ser participantes'y no simples oyentes.
Tiempo: Uno o vanos dias.
Lugar: Grandes auditornios, salas de actos, teatros, paraninfos.

Ventajas:

E> Presentan problemas de interés general y posibles soluciones.

E» Se organiza con base en los intereses de grupos numerosos y se oyen
opiniones autorizadas sobre temas importantes.

£ Puede comenzar con una discusion de panel.

£ Durante los congresos se celebran actos sociales donde se fomentan las
relaciones humanas.

E» Se facilitan al maximo el establecimiento y la vigorizacién de vinculos

y relaciones publicas.

Desventajas:
B> Excesiva formalidad, actos imponentes, espectacularidad, reuniones por

tradicion, vacias, sin interés en los objetivos.

2.1.6.1.3 MESA REDONDA.

Definicion: Es la reuniéon de varias personas, tres o seis por lo general;
para exponer sobre un tema predeterminado y preparado, bajo la direccion
de un moderador. Es un equipo de expertos que sostienen puntos de vista
divergentes sobre un mismo tema. £s necesario un coordinador, el tiempo
total es de SO minutos y pueden participar de 3 a 6 seis integrantes. A
través del derecho de palabra el auditorio puede formular preguntas.

Fuente: “Dinamica de grupos en educacion” de Maria Andueza.
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Su objetivo es;

&> Suministrar nuevos conocimientos sobre un tema interesante.

Normas para su preparacion: Las personas eligen el tema para discutir;
este debe ser adecuado a sus capacidades, con el objeto de que la discusion
sea posible; con fuentes de informacion suficientes; a fin de que haya
argumentos en pro y en contra; interesante, para que la actividad sea
dinamica; y de actualidad para que llame la atencién de los integrantes.

Se debe nombrar un moderador, o sea un encargado de dingir la discusion;
este, a su vez, designa un relator, cuyo oficio es resumir lo que cada
expositor plantea. _

Entre todos fijan el tiempo que debe emplearse en la discusion. La agenda

o lista de las ideas de desarrolio, de acuerdo con el siguiente modelo.

AGENDA

NOMBRE DE LA INSTITUCION

ACTIVIDAD: Mesa redonda
TEMA:
SUBTEMAS:
EXPOSITORES:
MODERADOR:

RELATOR:

LUGAR:

FECHA: HORA:
DURACION:
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Ventajas:

& Ofrece gran riqueza de ideas y conocimientos, y permite el maximo de
interaccion entre los integrantes.

£ Actualmente, la mesa redonda ha sido ampliamente difundida por los
diversos medios de comunicacion.

& Con esta técnica, por ejemplo, los jefes politicos de partidos
gubernamentales y otros de oposicién exponen puntos de vista acerca de
un hecho o medida.

& En una mesa redonda se conocen las argumentaciones y las
convicciones de los expositores, al evitar la unilateralidad y al propiciar la
comprension profunda del pfoblema

£ Expone diferentes hechos y puntos de vista en el plano de la discusién.
& Obliga al grupo a enfrentar un tema polémico.

B> Satisface al grupo interesado en el tema y al que desea saber mas.

B> Permite un maximo de interaccién y estimulacién entre los miembros
de la mesa.

B> Fomenta el nivel de relaciones humanas y la habilidad de los
integrantes para comunicarse y facilita una buena discusion.

&> Crea una atmosfera informal para relacionarse con el grupo.

&> Es, en consecuencia, un medio Gtil para establecer puntos de acuerdo.

Desventajas:

£ 1.a discusion puede ser monopotizada por una o dos personas.

& No se recomienda en el medio escolar, ya que los expositores tienen
que conocer profundamente el tema para defenderloc y apoyar con
argumentos s6lidos los respectivos puntos de vista.
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Ubicacion:

IMAGEN N° 02

2.1.6.1.4 PANEL.

Definicién: Es una reunion de puesta en comun y actualizacion de un tema
concreto, fijado con antelacion a la reunion del panel. Los miembros del
panel, que suelen recibir el nombre de «panelistas», exponen su opinion y

punto de vista sobre la cuestion.

Procedimiento: El coordinador presenta los integrantes del panel y el tema.
Explica el procedimiento a seguir y formula una pregunta relacionada con
el tema. A continuacion cede la palabra al primer expositor. Los panelistas,

antes de terminar, elaboran una sintesis de sus ideas principales.

Caracteristicas: Consiste en la reunién de varios especialistas o estudiantes
bien mformados acerca de determinado tema que dialogan y exponen sus
ideas y conocimientos delante del resto del curso, de manera informal y sin
actitud polémica.

£) El moderador inicia el panel, presentando a los miembros y formula la
primera pregunta sobre el tema a desarrollar.

£ Los miembros del panel hacen sus presentaciones.
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E> El moderador hace nuevas preguntas que puedan ayudar a tocar puntos
que ain no se han mencionado y puede dar paso a las preguntas del
auditorio para los integrantes del panel.

E> Al finalizar el tiempo de exposiciones, ¢l moderador pide a los
panelistas que resuman sus ideas.

& El moderador presenta las conclusiones finales.

Ventajas:

£ Es {til en la escucla, universidad e institutos de estudio para tratar,
dentro de un clima de confianza y apertura, cualquier tema de interés,
especialmente los relacionados con situaciones personales (actividades

deportivas, reuniones sociales, fiestas, programacién de actividades, etc.).

Desventajas:
E> La informacién puede proporcionar el desorden en la reunidn, la
intervencién vacia de miembros inexpertos y la desintegracién de la

técnica.

Ubicacidn:

IMAGEN N° 03
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2.1.6.1.5 LA ENTREVISTA.

Definicion: La Entrevista es una conversacidn entre dos o mas personas,
en la cual uno es el que pregunta (entrevistador). Estas personas dialogan
con arreglo a ciertos esquemas o pautas de un problema o cuestion
determinada, teniendo un proposito profesional.

La Entrevista es una técnica para obtener datos que consiste en un dialogo
entre dos personas: el investigador y el entrevistado, se realiza con el fin
de obtener informacion de parte de este, que es, una persona entendida en
la matenia de la investigacion.

Como técnica de tecopilacibn va desde la interrogacion hasta la
conversacién libre.

Otra definicién sencilla seria: La Entrevista es la comumicacion
interpersonal establecida entre investigador y el sujeto de estudio a fin de
obtener respuestas verbales 2 los inferrogantes planteados sobre el tema

propuesto.

Integrantes: Entrevistado y entrevistador, o entrevistados y entrevistadores
si la entrevistas es colectiva. Ambas partes deben poseer cualidades
especiales, si se desea que la entrevista resulte interesante.

EL ENTREVISTADO debera ser siempre una persona que interese a la
comunidad. El entrevistado es la persona que tiene alguna idea o alguna
experiencia imporianie que transmifir.

EL ENTREVISTADOR es el que dinge la Entrevista debe dominar el
dialogo, presenta al entrevistado y el tema principal, hace preguntas

adecuadas y cierra la Entrevista.

Funciones de ia Entrevista: Existen cuatro funciones basicas y principales
que cumple la Entrevista en la investigacion ctentifica.

£ Obtener informaci6n de individuos y grupos.
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£ Facilitar la recoleccion de informacion.

© Influir sobre ciertos aspectos de la conducta de una persona o grupo
(opiniones, sentimientos, comportamientos, etc.).

£ Es una berramienta y una técnica extremadamente flexible, capaz de
adaptarse a cualquier condicidon, situacidn, personas, permitiendo la
posibilidad de aclarar preguntas, orientar la investigacién y resolver las

dificultades que pueden encontrar la persona entrevistada.

Ventajas:

£ La Entrevista es una técnica eficaz para obtener datos relevantes y
significativos desde el punto de vista de las ciencias sociales, para
averiguar.

£> La informacién que el entrevistador obtiene a través de la Entrevista es
muy supenor que cuando se limita a la lectura de respuesta escnta.

= Su condicién es oral y verbal.

= A través de la Entrevista se pueden captar los gestos, los tonos de voz,
los énfasis, etc., que aportan una importante informacion sobre el tema y
las personas entrevistadas.

La ventaja esencial de la Entrevista reside en que son los mismos actores
sociales quienes nos proporcionan los datos relativos a sus conductas,
opiniones, deseos, actitudes, expectativas, etc. Cosas que por su misma

naturaleza es casi imposible observar desde fuera.

Desventajas:
&> Limitaciones en la expresion oral por parte del entrevistador y
entrevistado.
&> Se hace muy dificil nivelar y darle el mismo peso a todas 1as respuestas,
sobre todo a aquellas que provienen de personas que poseen mejor

elocuencia verbal, pero con escaso valor informativo o cientifico.
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£> Es muy comin encontrar personas que mientan, deforman o exageran
las respuestas y muchas veces existe un divorcio parcial o total entre lo
que se dice y se hace, entre la verdad y lo real.

E> Muchas personas se inhiben ante un entrevistador y les cuesta mucho
responder con seguridad y flmdez una serie de preguntas.

E> Existen muchos tema tablies entre las personas, algunos de los cuales
producen rechazo cuando se trata de responder preguntas concretas, como

por ejemplo temas politicos sexuales, econdmicos, sociales, etc.

Tipos de Entrevista:

1. Entrevista estructurada: Lilamada también formal o estandarizada. Se
caracteriza por estar rigidamente estandarizada; se plantean idénticas
preguntas y en el mismo orden 2 cada uno de los participantes, quienes
deben escoger la respuesta entre dos, tres 0 mas alternativas que se les

ofrecen.

2. Entrevista no estructurada.

Es mas flexible y abierta, aunque los objetivos de 1a mvestigacion rigen a
las preguntas, su contenido, orden, profundidad y formulacion se
encuentran por entero en manos del entrevistador. Si bien el mvestigador,
sobre la base del problema, los objetivos y las vanables, elabora las
preguntas antes de realizar la entrevista, modifica €l orden, 1a forma de
encauzar las preguntas o su formulacién para adaptarlas a las diversas

situaciones y caracteristicas particulares de los sujetos de estudio.

Entre las ventajas de este tipo de Entrevista se tienen:
®> Es adaptable y susceptible de aplicarse 2 toda clase de sujetos en
situaciones diversas.

K> Permite profundizar en temas de interés.
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E> Orienta posibles hipotesis y variables cuando se exploran areas nuevas.

Entre sus desventajas se mencionan;

E> Se requiere de mayor tiempo.

E)> Es mas costoso por la inversion de tiempo de los entrevistadores.

B> Se dificulta la tabulacién de los datos.

Se requiere mucha habilidad técnica para obtener la informacién y

mayor conocimiento del tema.

ENTREVISTA PRIVADA

Definicién. Esta técnica establece una relacion interpersonal entre dos
personas por medio de una platica. Se emplean dos tipos de entrevistas
privadas: a) la exploratonia, donde se pretende establecer una relacion
inicial con el entrevistado y obtener informacién acerca de sus
disposiciones, problemas, deseos, miciativas, efc., y b) de mvestigacion,
que pretende recoger datos, para lo cual se ha fijado previamente una serie
de cuestiones que deben plantearse sistematicamente; este tipo de

entrevista la promueve el maestro.

Objetivos:

®> Conocer el sujeto.

E> Ayudar al entrevistado.

E) Orientar al entrevistado en su desenvolvimiento emocional,
institucional, social.

£> Recoger datos biograficos.

®> Conseguir informacion especifica.

Conclusién; La Entrevista es una forma de interaccidon social; donde el

investigador se sitta frente al investigado y le formula preguntas.
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Como instrumento de la investigacion social la Entrevista tiene una gran
importancia ya que esta permite obtener determinadas conclusiones sobre
lo que se esta investigando.

En sintesis el presentador debe estar en ia capacidad de poder manejar esta
técnica ya que esto le es de gran ayuda al momento de realizar su

investigacion.

2.1.6.1.6 DIALOGO O DEBATE PUBLICO.

Definicion: Es una discusion dirigida entre dos personas o dos grupos que,
ante un auditorio, exponen sus ideas sobre un tema, sustentandolas con
argumentos que chocan entre si. Se trata de aos personas expertas que
conversan frente a un auditorio sobre un tema siguiendo un esquema
previsto. Se utihiza una técnica mformat y un tiempo de duracion maximo
de 30 minutos. El auditorio al finalizar el didlogo puede intervenir.

Es una manera de presentar puntos de vista opuestos sobre un mismo tema.

Sus objetivos son;

E> Exponer y defender opiniones sobre un tema.

&> Adquirr elementos de juicio, tanto con la preparacién como con las
exposiciones para facilitar la toma de decisiones. ‘

B> Ejercitarse en la expresion oral y escucha; cada participante pensando
en lo que va a expresar y escuchando con respeto los planteamientos de los

demas.

Ventajas:

E> Del didlogo de estas dos personas, el auditorio obtiene datos de dos
fuentes que lo hagan reflexionar.

&) Es {til para tratar temas de estudio, programas, €tc.

é Este tipo de desarrollo es conveniente para tratar cuestiones aridas o

conceptuales ya que el didlogo refuerzay aclara conceptos.
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E> Es sencillo en su forma y facil de planear y llevar a cabo.

E> Permite la captacion de las reacciones del grupo por parte de los
dialoguistas.

E> Es favorable cuando los expertos no tienen el grado de seguridad o
aptitudes necesarias para promover una disertacion en publico o dirigir una

discusion.

Desventajas:
£> Hay interaccion solo entre los participantes del didlogo y, por ende,

poca interaccion del grupo en general.

2.1.6.1.7 EL FORO.

Definicion: Es una exposicion de un tema determunado que rtealizan
generalmente cuatro personas: un mantenedor y tres ponentes.

Se trata de un tema dividido, por lo general en tres subtemas, pero esto no
quiere decir que el namero de ponentes no pueda aumentar, ni que haya
mas subtemas. El foro es una exposicion de grupo. El grupo en su totalidad
discute el tema, hecho o problema, conducido por un coordinador. Es
necesario que se planifique la discusion, el tiempo para cada expositor es

de tres minutos. Se debe escoger a un coordinador y un secretario.

Objetivos:

£y Permitir la libre expresion de ideas y opiniones a todos los integrantes
del auditorio.

E)> Establecer diversos enfoques.

&> Desarrollar el espiritu de participacién de los miembros.

2> Integrar el grupo.

W“
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Caracteristicas: La totalidad del grupo clase discute informalmente un
tema, hecho o problema, conducido por un coordmador que habitualmente
es el presentador. Se trata entonces de una clase donde todo el curso
analiza o debate un tema o problema que ya se ha trabajado previamente o
que se ha presentado a través de una pelicula, obra de teatro, conferencia,
experimento, articulo periodistico etc. También puede constituir 1a parte
complementaria de una mesa redonda, simposio, panel u otra técnica -
grupal.

Permite obtener las opiniones de un grupo mas 0 menos NUMETOSO acerca
de un tema, hecho, problema o actividad y llegar a ciertas conclusiones

generales.

Ventajas:

B> Permite obtener opiniones de un grupo mAs 0 menos NUMEroso acerca
de un tema, hecho o problema, y llegar a conclusiones generales.

&> A veces puede ser practico dividirse en subgrupos, para trabajar en
forma de comisiones.

& Constituye un buen medio para descubrir problemas y para obtener
datos.

K> Se observan las reacciones de los interrogadores y las respuestas de los
interrogados.

& Hay informalidad en fa discusion.

Desventajas:
& Dificultad para ofr bien a los expositores y desorden, si no se han

previsto con exactitud los lugares.

2.1.6.1.8 ASAMBLEA,
Descripcion: La asamblea es una sesién en la que se discute un tema
preciso y de interés para la comumdad.
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Las asambleas pueden ser nacionales, regionales, estatales; de
instituciones, etc. v cumplen muchas funciones en la vida pobiica. Una
asamblea debidamente proyectada es una de los mejores medios para
mantener a la gente mformada respecto de las actividades de la
comunidad. Temas y problemas publicos son aclarados en ella. El éxito de
la asambiea depende de 1a coordinacion de la mesa directiva y del
auditorio en sus esfuerzos referidos a objetivos comunes. Los proyectistas
deben considerar con mucho cuidado los aspectos y problemas de la
reunion, antes de que la mesa directiva y el auditorio participen
directamente. En las asambleas la participacion del auditorio debe
convertirse en practica comun y aceptada.

Objetivos:

£> Informar al auditorio respecto de los problemas y actividades de la
comunidad.

E> Aclarar situaciones de grupo.

Ubicacion:

IMAGEN N° 04
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2.1.6.1.9 SEMINARIOQ.
Definicion: Es una técnica de frabajo en grupo y expresion oral utilizada
para tratar a fondo un tema predeterminado. De acuerdo al contexto en el

cual se lo utilice, el término seminano refenra diversas cuestiones.

Objetivos:
E> Investigar intensivamente un tema planificado por el grupo de
seminario.

E> Compartir la informacion con el grupo.

Ventajas:

&) Técnica de la discusién del seminario, actualizacion, perfeccionamiento
y profundizacién de estudios.

&> Util para buscar informacién, discutir en colaboracién, anatizar a fondo
datos e informaciones y confrontar puntos de vista.

E> Ei aprendizaje logrado de esa forma ¢s de calidad superor al fogrado en
Jos libros de texto; es por eso que ciertas inquietudes intelectuales se

aclara.

Desventajas;

&> Se necesitan persenas con habitos de trabajo intelectual, ya que no
cualquiera puede participar en este tipo de estudios; pues hay necesidad de
ser, en cierto sentido, creador.

&> Por lo general, hay dificultades para encontrar bibliografia.

2.1.6.1.10 LLUVIA O TORBELLINO DE IDEAS.
(BRAINSTORMING).
Caracteristicas: Se trata de que el grupo-clase pueda poner en comun el

conjunto de conocimientos, de ideas o propuestas que cada uno de sus

IEC——————— m————— ————co e e e e e
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integrantes tiene sobre un tema o problematica para llegar a una sintesis;
conciusiones, propuesias © acuerdos comunes. Se iraia también de

desarrollar el pensamiento divergente o creativo.

Objetivos;

E) Desarroliar {a imaginacién creadora.

E> Encontrar nuevas soluciones.

E) Ejercitar la imaginacién creadora, tratando de encontrar ideas

originales.

Ventajas:
£ Agrupa participantes maduros, valiosos para desarrollar capacidades
creativas.

B> Este tipo informal de trabajo proporciona la espontaneidad.

Desventajas:
E) Si participan individuos inmaduros, fracasara.
> Es dificil encontrar personas que no estén dominadas por alguna

inhibicién.

2.1.6.1.11 Pinamicas De Grups.
Son técnicas participativas de grupos que ayudan a generar aprendizajes
que parten de lo que las personas saben, viven y sienten. Fuente:

“Técnicas de guiado” de Ahon Jiraldo, Juan Antonio.

Objetivos:

£> Ayudan a motivar y generar el dialogo.

£ Ayudan a generar un ambiente de confianza y recreacion.
& Ayudan a fortalecer la autoestima y a desarrollar un tema o actividad
en particular.
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E> Propician ¢l relajamiento y la participacion.

Tipos: Hay dinamicas que se aplican para distintas situaciones, segun

nuestros objetivos.

1. De presentacion y motivacion: Permite que los participantes se
conozcan mejor o profundicen su mutuo conocimiento, motivando para

que el trabajo que se desea realizar se haga sin tensiones.

a. “Los refranes”. ,
&> Recursos: Refranes {en nimero que corresponda a la mitad de
participantes) y cuartillas.
E> Procedimiento: El responsable de conducir Ia actividad escribe, con
anticipacion, la mitad de cada refran en una cuartilla. Ejemplo: “Al que
madruga...” {en una cuartilla), “... Dios le ayuda” (en otra).
e Luego, dobla las cuartillas, las coloca en una bolsa y las mezcla.
¢ Invita a los participantes a pararse formando un circulo y a sacar un
papel de la bolsa, indicandoles que no lo abran hasta recibir la sefial.
e Una vez que todos tengan su papel, les dice que después de 1a sefial,
todos deben abrirlo y leer en voz alta su contenido, de tal manera que
encuentren al compafiero que posee la otra mitad del refran.
¢ Una vez formadas las parejas, tendran unos minutos para presentarse
las dos personas, respondiendo a estas u otras preguntas: ;COmo se
llaman?, De donde vienen?, ;Qué hacen?, ;Qué les gusta y no les
gusta hacer?, etc.
e Al cumplirse el tiempo, en plenano, cada in_tégrante de la pareja
presenta a su compafiero(a).

Por ejemplo:
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Cecilia dice: “Nuestro refran fue...” y les presento a mi compafiero
Alberto, y lo que mas le gusta hacer los domingos es dormur hasta
tarde.

Alberto dice: “Les presento a mi compafiera Cecihia, y lo que mas le

gusta hacer los domingos es visitar a su familia”

b. “Yo afirmo que...”
£> Recursos: Ambiente limpio, disposicién para participar y creatividad.
E) Procedimiento:

o Para empezar, el responsable de conducir la actividad invita a los
participantes que escriban en una cuartilla, con un plumén grueso, su
nombre y que los coloquen en el pecho con cinta adhesiva.

e Luego indica que se sienten 0 que se paren en circulo y que se
imaginen que forman parte de un grupo de amigos, cuya unica
consigna es no dejar que los demas vean sus dientes, ni siquiera
cuando se rien.

e Alguien micia dictendo su nombre y una frase graciosa respecto a
otro del grupo. Por ejemplo: “Yo Manuel, afirmo que Enrique se
cayo de la cama anoche...” Enrnique dice: “Yo no hice tal cosa, fue
Miguel” y Miguel dice: “El que lo hizo fue...” hasta que alguten se
equivoque y sonria.

® Quien sonrie, debe decir 1a siguiente frase graciosa, asi hasta que

todos conozcan sus nombres.

c. “El trencito”.
£> Recursos: Ambiente amplio, disposicion y creatividad.
&> Procedimiento:
¢ Todos se colocan en circulo. Un participante hace de locomotora:
pita, traquetea y resopla por el circulo, hasta pararse delante de una

persona y, st sabe su nombre, lo dice en voz alta mientras
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simultaneamente pita y salta haciendo los movimientos que realiza
un policia para dirigir el trafico con sus brazos. La locomotora se da
vuelta y engancha el nuevo vagén, y juntos traquetean de nuevo por
el circulo hasta detenerse delante de otra persona, y tanto la
locomotora como el vagén, gritan al mismo tiempo el nombre de la
persona que ser2 unida al tren; enganchan al nuevo vagdn y asi
sucesivamente hasta que el tren compuesto por todos, traquetee por

la sala.

2. Para favorecer la comunicacion: Ayudan a tomar conciencia de la
importancia de la comunicacion en las relaciones humanas y
estimulan el aprendizaje para saber escuchar a los demas; buscando

formas adecuadas para commicarse mejor.

a. “El teléfono malogrado”.
E> Recursos: Ambiente amplio y disposicion para el trabajo.
E> Procedimiento:

o El responsable de conducir la actividad, invita a todos los
participantes a ponerse en circulo.

e Luego les dice él/elta dird una frase en secreto a una de las personas
del circulo, quien debe comunicarla, también en secreto, al siguiente
participante y asi sucesivamente hasta finalizar, La frase sera
sencilla, como: “Anoche brillaba la luna, y me encant® mirarla”.

 Laultima persona que recibié el mensaje lo dice en voz alta para que
todos lo escuchen, y confirmen si éste fue el mensaje que se dio
originalmente; si no lo es, regresa en el circulo para conocer cuantas
veces y quién cambi6 el mensaje original.

e Para terminar, se invita a los participantes a que expresen como se

sintieron, qué sucedié para que el mensaje no llegara tal como fue
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transmitido inicialmente, qué relacion hay entre este hecho y la vida

cotidiana, etc.

b. “Los anteojos”.
&5 Recursos: Ambiente amplio, monturas de anteojos (papel o alambre) y
disposicion para el trabajo.
&> Procedimiento:

o La persona que conduce la actividad explica que esta dinamica
consiste en ver la realidad a través de distmtos prismas. El objetivo
es comprender el punto de vista de los otros y como una determinada
postura condiciona nuestra vision de 1a realidad.

e Comienza la dinamica diciendo: “Estos son los anteojos de la
desconfianza. Cuando los llevo puesto soy muy desconfiado.
Quiere alguien ponérselos y decir qué ve a través de ellos, y que
piensa de nosotros cuando se los pone?

e Luego, invita a otros de los participantes a hacer lo mismo.

e Después de un rato, se sacan otros anteojos que se van ofreciendo
sucesivamente a voluntarios (por ejemplo: los anteojos de la
“confianza”, del “cnticon”, del “yo hago todo mal”, del “todos me
odian”, del “nadie me acepta”, etc.).

e Al finalizar el responsable de conducir la actividad preguntara:
dinamica?, jen qué se parece nuestra vida?, etc. Fuente: “Técnicas

de guiado” de Ahén Jiraldo, Juan Antonio.

¢. “El huracin”.
£ Recursos: Ambiente amplio, un lapiz, una lista y disposicién para el
trabajo.
£> Procedimiento:

¢ El responsable de conducir la actividad Iee el siguiente texto:
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e “Al llegar a donde vives, después de descansadas vacaciones,
encuentras que ha estado lloviendo durante muchos dias y ahora hay
un fuerte viento huracanado. En el momento que estas llegando a tu
casa, un policia desde un patrullero y con un gran micrdfono, esta
indicando a todos los pobladores que tienen que evacuar la zona,
ante la peligrosa cercania de un huracan. Conversas con el policia
para que te permita entrar a tu casa por unos minutos para sacar
algunas cosas muy valiosas para ti.

e El policia accede y te concede solo cinco minutos para seleccionar
las cosas que quieres llevarte, indicandote que solo podras rescatar
cuatro cosas. ;,Cuales salvarias?

e A continuacién, el animador entrega a cada participante una hoja con

toda la lista de todas las cosas que puede “salvar”:

v Un album de fotografias de tus primeros tres afios.

v" Unaradio.

v El vestido de boda de tu abuela que usaste (t0 o tu esposa) en
tu boda, o que lo has estado conservando para cuando te cases.

v'  El diario personal que has estado escribiendo desde el afio
pasado.

v" Un largo poema en el que has estado trabajando durante
varios meses y que ya esta listo para entregarlo a un concurso.

v" Un barco dentro de una botella, que hiciste el afio pasado,
cuando estuviste enfermo/a y te mandaron guardar cama durante
seis semanas.

v" Una guitarra muy cara que has conservado por mucho tiempo
y que hace sonar tu masica mucho mejor.

v Tus zapatos favoritos.

v" Tu libreta de calificaciones y los certificados de estudios
desde que empezaste tu colegio.
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v" Tu agenda con direcciones.

v" Un precioso atlas de 1887 que tienes prestado de un amigo.

v" Una valiosa alfombra que te regalaron cuando estuviste por
Asia, y que tiene un sitio especial en el suelo de tu comedor.

v" La cara y costosa coleccion de estampillas que tu padre
colecciona desde 1930.

v"  Las cartas de amor de una chica/o a quien quieres mucho.

v" Dos botellas con un vino muy rico y afiejo, que has estado
guardando para alguna ocasion especial.

¢ Les indica que solo tienen 5 minutos para que elijan las 4 cosas que
desean salvar. (avisarles cuando falte un minuto).

e Una vez que todos han realizado su seleccion. personal, se forman
grupos de 4 a 5 miembros, y se les pide que elijan a un representante.
Luego se les da un tiempo de 15 minutos para que decidan cuéles
son las 4 cosas que, colectivamente y de comun acuerdo,
seleccionaran jerarquizandolas. (avisar cuando falten 3 minutos).

e Cumplido el plazo, los representantes de los grupos se reunen, y
durante 20 minutos, siendo fieles a las decisiones de sus grupos,
dialogan y buscan el consenso sobre las 4 cosas que quieren
“salvar”, precisando su jerarquia.

e Finalizado el tiempo de la actividad, se invita a todos a dialogar
sobre su estado de animo durante la dinamica, y a examinar si la
decision final ha representado a todos los participantes. Asimismo,
se dialoga sobre fa actuacion de los representantes y las actitudes y

roles observados durante el desarrollo de Ia dinamica.

3. Para formar grupos: Permiten que los participantes se integren mejor

y formen grupos, con la finalidad de desarrollar una actividad. Para

ello se tendra en cuenta distintos criterios como: gustos, disgustos,
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nombres, colores, etc., de tal manera que se fomente la participacion de

todos y se rompa con grupos cerrados ya establecidos.

a.

“Animales en movimiento”.

&> Recursos: Cuartillas en igual namero de participantes, bolsas, caja o

canastas para mezclar las cuartillas.
E> Procedimiento:

b.

Previamente, el responsable de animar la actividad escribira en las
cuartillas tanto nombres de animales, como grupos necesite formar.
Por ejemplo: monos, caballos, gatos, canguros, elefantes, etc. El
nombre de cada animal serd repetido segin el numero de personas
que integrara cada grupo.

Coloca las cuartillas dobladas y mezcladas en la bolsa (caja o
canasta).

Luego, invita a los participantes que estin de pie en un circulo a
sacar una cuartilla de 1a bolsa, y les pide no abrirlo hasta recibir la
idicacion.

Cuando todos los participantes tienen su cuartilla, les indica que al
oir la sefial, todos ala vez y en silencio deben hacer los movimientos
del animal que les ha tocado, de tal manera que puedan encontrar a
las personas que realizaﬁ el mismo movimiento y formar un grupo.
Después de unos minutos, preguntara por ejemplo: ;donde estan los
monos, los elefantes, etc.?

Se pide a los grupos formados, colocarse en un lugar del salon y

esperar las indicaciones para realizar la actividad o juego.

“El barco”.

© Recursos: Mucho entusiasmo y ambiente amplio.

E> Procedimiento:
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¢ El animador de la actividad, pide a los participantes colocarse en el
centro del salén, como si estuvieran todos encima de un barco y
seguir las indicaciones.

e Les pide que se imaginen que el barco sale a la mar y que comienza
amoverse y que ellos realicen los movimientos.

o Informa que se avecina una tormenta y que el barco comienza a
moverse fuertemente en el mar.

e Seflala que el barco zozobra y que los participantes deben de
salvarse, pero para ello hay que saltar balsas, indica que hay balsas
para 6 personas, luego para 8, para dos... 'y asi sucesivamente hasta
formar el namero de grupos y la cantidad de integrantes que se

desea.

c. “Mesesy aios”.
&> Recursos: Ambiente amptio y disposicion para e trabajo.
B Procedimiento:

¢ La persona responsable de la actividad, pide a los participantes que
se coloquen de manera ordenada formando una sola fila.

e Luego, les indica que deben estar lo mas junto posible, encima de
una linea imaginana con alguno de los dos pies, se trasladen para
ordenarse de acuerdo a su mes y dia de nacimiento.

e Finalmente, indica que se dividiran en grupos de acuerdo a la

ubicacién que han obtenido.

4. De recreacion: Ayuda a superar cansancios, recuperar la
concentracion en la actividad que se esta desarrollando y elevar el
nivel de energia de los participantes. Asi como también genera

momentos de alegria y confianza entre los participantes.
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a. “El objeto magico”.
® Recursos: Ambiente amplio, creatividad e imaginacion, una escoba (o
cualquier otro objeto).
B> Procedimiento:

e El responsable de conducir la actividad invita a todos los
participantes a formar un circulo.

e Luego les indica que la dinamica se hace en silencio y que consiste
en imaginar que el objeto que se les entregara (por ejemplo una
escoba) es “magico” y que puede convertirse en cualquier otro
objeto. Cada participante debe salir al centro del circulo y al objeto
real darle un uso diferente, de tal manera que todos puedan
reconocer de que objeto se trata.

e El grupo, después de reconocer el objeto, dard un aplauso al
participante.

e Una vez que el objeto es reconocido, el participante entrega la
escoba a otra persona, quien debe salir al centro del circulo y usarlo

de manera diferente a la anterior, y asi sucesivamente.

b. “Representando una escena”
B> Recursos: Ambiente amplio, creatividad e imaginacion.
& Procedimiento:

o Los participantes forman un circulo.

e El responsable de la dinamica les indica que ésta se desarrolla en
silencio y que consiste en que cada participante representara,
haciendo mimica, la situacion que €l le describira. Por ejemplo:
“hace mucho calor, estas tratando de comerte un helado que se esta

” [43

derritiendo, y no quieres ensuciarte la ropa”, “estas cammando por la

arena caliente y llevas un vaso de refresco en la mano”, “vas
caminando rapidamente y de pronto te das cuenta que el piso esta

lleno de vidrios”, etc.
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e Los demas participantes deberan expresar lo que se han imaginado

con la representacion.

¢. “La corriente eléctrica”
E> Recursos: buen animo y disposicion de trabajo.
£ Procedimiento:

¢ Fl responsable de dirigir la actividad invita a todos los participantes
a sentarse y a que se tomen de la mane formando un circulo. Uno de
ellos, debe quedarse parado en el centro del grupo.

e Uno de los partficipantes iniciara la “cornente eléctrica” dandole un
apretén de mano a su compafiero de Ia derecha, quien debe pasar la
seital al que le sigue, y ast terminar toda la vuelta.

e En una segunda ronda, cada quinto participante sera una “estacion”,
que puede continuar con la comente, o regresarla, volviendo a
apretar la mano del que se la pas6, y en este caso emitira un ruido.

¢ La persona que se quedo en el centro debe adivinar quién es el que
esta pasando la corriente en el preciso momento en que lo haga. La

persona descubierta, ocupa €l centro y continuara con {a dinamica.

S. Para desarrollar el autoestima: Propicia la afirmacion de la
autoestima de fas personas y estimula el respeto y la aceptacién de
los demas; generando un ambiente en que las personas se sientan

aceptadas y valoradas.

a. “Lared”.
®> Recursos: Una madeja de hilo o lana.
£ Procedimiento:

* Se invita a todos a formar un circulo.
e La persona que conduce la actividad indica que la dinamica consiste

en lanzar la madeja aun participante sin soltar ia punta y que, en el

"EL ABORACION DE UN MANUAL PARA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
EN EL SECTOR TURISMO — CHAGHAPOYAS 2011” Pagina 55



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION - UNTRM

mismo momento, quien envia la madeja, debe decir en voz alta, algo
positivo acerca del participante a quien se 1a lanzo.

¢ Quien la recibe hace lo mismo: Toma la madeja y la lanza a otro
compafiero/a sin soltar la parte de la madeja que a él Ie llego,
diciéndole en voz alta lo que le gusta o valora en él/ella; y asi
sucesivamente hasta formar una gran red o telarafia.

e Al terminar, invita a los participantes a expresar como se han
sentido, que les ha parecido la dinamica, por qué ha sido importante,
qué significa la telarafia que han formado entre todos, qué pasaria si

alguien soltara la parte de 1a madeja que ie toco, etc.

b. “La entrevista de afirmacién”.
= Recursos: Papel y lapicero.
&> Procedimiento:
¢ La persona que conduce la actividad, indica al grupo que un
participante voluntanio sera “entrevistado” frente al grupo; y, otro
hara de “entrevistador”. Se le dice al “entrevistador” que las
preguntas deben ser sencillas para no mnfundir miedo o vergiienzay,
a la vez, suficientemente interesantes para mantener la atencion de
todo el grupo. Ejemplo: ;Doénde naci6é?, ;Cuil es su comida
favorita?, ;Qué lugares comoce?, ;Qué le gusta hacer en sus
momentos libres?, ; Qué tipo de lectura le gusta?, etc.
¢ El entrevistador debe mirar directamente a la persona que esta
entrevistando y hacer preguntas que sean apropiadas para esa
persona.
e El entrevistador debe ser muy positive, resaltando las cualidades del
entrevistado tanto como sea posibie.
¢ En el desarrollo de a dinadmica podran ser emrgvistados un Mmaximo
de dos personas a la vez, para que haya tiempo suficiente de atencion

de los e'escuh' 7
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e Al terminar, el responsable de la actividad invitara a los
entrevistados a decir como se han sentido, a los observadores a
sefialar lo que han visto y al entrevistador a expresar si le fue facil o
dificil hacer las preguntas. Asimismo, pedira a los entrevistados que
expresen la experiencia vivida, destacando sus mertos.

o Luego invitara a los participantes a sefialar la utilidad de una

dinamica de este tipo, lo que ha permitido aprender, etc.

¢. “La cadena”.
&> Recursos: Ambiente amplio y disposicion al :habajc;.
&> Procedimiento:

¢ La persona responsable de conducir la actividad explica que se trata
de expresar en forma no verbal un sentimiento; para esto, invite a
formar filas paralelas, con igual nimero de participantes, ordenados
en sentido contrano. Cada fila funcionara independientemente hasta
que el animador indique lo contrario.

¢ Al oir una palmada, los primeros de cada fila se vuelven dando un
salto hacia los segundos, al caer al suelo dan un grito y hacen un
gesto que exprese un sentimiento, pudiendo usar todo el cuerpo. En
esta actitud, la persona se queda inmoévil.

e Los segundos de cada fila vuelven hacia los terceros con un nuevo
grito y gesto y asi sucesivamente.

¢ Una vez que todos han hecho el ejercicio y se quedan en la posicion
con los gestos congelados, el amimador mndica que se vuelvan
lentamente una fila hacia la otra, manteniendo las personas el gesto
congelado. Se observan bien y tras una sefal, los participantes
intercambian los gestos.

e Al finalizar es conveniente analizar las dificultades que los

participantes han sentido para poder expresarse, asi como lo que
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sintieron al “tomar” el gesto de sus compafieros/as. Fuente:

“Técnicas de guiado” de Ahodn Jiraldo, Juan Antonio.

Todas estas dinamicas de grupo antes mencionadas, son de gran ayuda al
presentador, sobre todo cuando el tema abordado es un tanto confuso y
aburrido, emplearlas cambiaria el estado animico de la audiencia, o

también para motivaria a participar € involucrarse en la presentacion.

2.1.2 EL TURISMO.
Es el conjunto de las relaciones y fenémenos, producidos por el

desplazamiento y permanencia de personas, fuera de su lugar de domicilio,
en tanto dichos desplazamientos, y permanencias no esta motivada por una
actitud lucrativa. (Hunziker y Krapt).

El tunismo es uma actividad de ocio, implica un movimiento o
desplazamiento ademas conlleva un descubrimiento, también trae consigo
y trae una interaccion entre €l sujeto y el medio ambiente, ademas contacto
entre los visitantes, y los residentes del pais visitado aunque de forma
temporal. (Barman).

® Visitantes: Todas las personas que se desplazan a un lugar distinto al de
su entomo habrtual por una duracion mferior a 12 meses por cualquier
razén excepto la de ejercer una actividad remunerada en el lugar.

® Turistas: Toda persona que se desplaza hacia un lugar fuera de su
residencia habitual y permanece en él por 1o menos 24 horas o0 mas.

®> Excursionistas: Toda persona que se desplaza hacia un lugar fuera de
su residencia habitual y permanece en él menos de 24 horas, sin pemoctar

en el mismo.

En este punto de la presente investigacion necesitamos de otros conceptos

para poder avanzar con clanidad y seguridad, el tema turistico.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
EN EL SECTOR TURISMO ~ CHACHAPOYAS 2011” Pagina 58




CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION UNTRM

£ Turismo individual: Lo realiza una persona que organiza su viaje
temporal por si misma o por conducto de otra especializada y se desplaza a
otro lugar fuera de su domicilio habitual. (Arq. Jorge Valencia Caro
boletin turistico.com).

& Turismo en grupo: Es el realizado por varias personas que organizan
por si, o por conducto de una persona especializada viajes temporales a
otros lugares fuera de su domucilio habitual. A veces, los grupos van
acompaiiados de un guia. (Arq. Jorge Valencia Caro, boletin
turistico.com).

&> Paquete turistico: Conjunto de servicios que incluyen el alojamiento y
una combinacién de otros elementos, tales como traslados, comidas,
excursiones locales, etc. Puede 0 no incluir el transporte de aproximacion
y se vende a un precio global, y en un solo acto de compra.

&> Transfer: Actividad consistente en transportar al cliente desde un
medio de transporte a otro, o desde el hotel a un medio de transporte o
viceversa.

& Sistema: Conjunto de reglas o principios sobre una materia
racionalmente enlazados entre si. (ACADEMIA. 2001 Arq. Jorge Valencia

Caro boletin turistico.com).

Cuando preparabamos las condiciones para este viaje comentamos que la
industria turistica es de gran aporte econémico para los paises que lo
desarrollan de forma correcta para lo cual hay que tener un control sobre

los impactos que esta produce.

2.1.2.1 Impactos en el Turismo.

Los efectos positivos o negativos que implican cualquier actuacion en el
medio, la suma de los impactos econdémicos, socioculturales, como los
naturales es lo que <conocemos en turismo CcOmO 1mMpactos

medioambientales.

"ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACTONESEF!CACES T
EN EL SECTOR TURISMO - CHACHAPOYAS 2011 Pégina 59



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION -

UNTRM

Econdémicos:

=> Contribuye el desarrollo de otros sectores de la economia.
® Estimula Ias inversiones en el pais.

& Crece la movilidad de las personas creciendo el gasto.

£ Creacion de nuevos puestos de trabajo.

= Realza economias deprimidas.

B> Acelera el perfeccionamiento cientifico técnico.

Socioculturales:

®> Se amplia el intercambio de ideas y de comprensién entre paises.

®> Desaparicion o rescate de las ocupaciones tradicionales de zonas donde
se desarrolla la actividad turistica.

® Subordinacidn o rescate de la cultura a los objetivos turisticos.

= Enfrentamiento entre el sistema de valores de los residentes y los
turistas.

® Aparicién de manifestaciones sociales negativas.

Ambientales:

= Mejoramiento del entorno naturai.

® Contaminacion de aguas, aire, degradacion del suelo.
® Depredacion de ia flora y 1a fauna.

# Degradacion y destruccion de especies y ecosistemas.

® Dafios a conjuntos arqueoldgicos e historicos.

2.1.2.2 El Turismo en el Peri.
El Peru es un pais que cuenta con vaniados atractivos turisticos, debido a

su cultura, regiones geograficas, rica historia y deliciosa gastronomia.

Este pais cuenta con mas de cien mil sitios arqueolégicos, razon por la cual

el ochenta por ciento del tunismo receptivo es de caracter cultural.
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El Peru es un pais rico en diversidad de flora y fauna, de las cuales muchas

de ellas son endémicas. Un lugar recomendable para hacer turismo es la
region Amazonas en Peru es un lugar maravilloso y encantador, esta es
una region privilegiada por que posee una gran niqueza biolégica, estd
situada al noreste peruano, en plena ceja de selva. Fue asiento de la
influyente cultura Chachapoyas o Sachapuyos. Sus construcciones pétreas,
templos, fortalezas, andenes, tumbas, ceramicas y ciudades dan testmonio
del gran avance alcanzado por esta civilizacion; desde su calida gente
hasta sus increibles restos arqueoldgicos. Aqui podras deleitarte con sus
exquisitas comidas tipicas, tunsmo arqueologico, turismo ecologico y
tunsmo de aventura. Si tienes un tiempo de vacaciones no dudes en

pasarlo en Amazonas.

Amazonas se encuentra ubicado en la parte norte de nuestro pais y tiene
como capital a 1a crudad de Chachapoyas. Su territorio ocupa parte de
sierra y parte de selva con temperatura promedio 25°C. Forma parte de la

Cordillera del Condor.

En este magico Amazonas podras realizar turismo arqueologico,
descubriendo 1a Fortaleza de Kuélap, la Laguna de los Coéndores y los
Sarcofagos de Karajia, los Mausoleos de Revash, entre muchos otros
recursos y atractivos turisticos hallados en la zona, los cuales constituyen

importantes vestigios de interés turistico.

La ciudad de Chachapoyas conserva todavia sus amplias casonas de estilo
virreinal; con techos de tejas y grandes patios rodeados de huertos, jardines
y vistosos balcones; cabe informar que los pueblos antiguos de esta region

conservan todavia sus costumbres, tradiciones, o cual con una adecuada
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conservacion, a futuro se podria fomentar el conocido RTC (Turismo

Rural Comunitario), aprovechando nuestra riqueza cultural.

2.1.2.3 La Economia y El Turismo.

El turismo tiene un impacto del 7% del PBI del Peru y es el sector de
mayor crecimiento del pais. Es regulado y estimulado por la Comisién de
Promocion del Perd (PromPer) del Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo (MINCETUR).

El turismo emplea al 11% de la poblacion econdmicamente activa del Perd
(484.000 empleos directos y 340.000 indirectos), la mayor parte en

hosteleria y en el transporte.

Como profesionales de turismo, nos llena de orgullo que nuestro pais este
sobresaliendo a nivel mundial, con la marca pais. Lo cual demuestra que se

esta invirtiendo en turismo.

2.1.2.4 El Perfil del Turista Extranjero.

Griafico N 01: Razones por las que eligio viajar al Peru.

Visar conocer Macha Picchn | EEERSSISSSSSU 7%
Vitar otros stios arqueckogicos | s 2%
Conocer Lima [W—-. 25%
Conocer Cusco [¥ 2%
Visitar dreas naturaies {8 13%
Hacer Trekking 1%
Probar la comida peruana ]

Conocer el pais |
Visitar comumidades nativas! campesinas b

Por su cutisa wTotas ks .

©Ef mas importante

Hacer Camino inca

Observar aves

El més importante : 100%
Todas ias mencionas: Miftiple
Base; Totat turistas que visitaron el Pend por vacaciones y sefieron por el Aeropuerio Intemacionaf Jorge Chiévez (AWCH)

Fuente: Perfil del turista extranjero 2010, elaborado por promPeru.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
EN EL. SECTOR TURISMO —~ CHACHAPQOYAS 2011” Pégina 62



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION - UNTRM

La gran mayoria de turistas extranjeros, planifico su viaje al Pert, con

cuatro meses de anticipacién como maximo, observandose que, de manera

similar a lo ocurrido en afios anteriores, los turistas que nos visitaron por

negocios, fueron quienes tomaron un tiempo menor en la planificacion de

su viaje (menos de un mes: 60%); cabe resaltar que en el segmento de los

que vinieron al Perd a visitar a familiares y amigos, el tiempo de

planificacion se incrementd con respecto al 2009 (menos de un mes: 2009:

42% vs. 2010: 30%).

Grafico 02: Que se toma en cuenta para elegir un destino turistico.

Clima calido

Jowse

Falsajes s naturaleza

Lugar francpils

variedad cultural |

Corta distancia

Pretics econdmicos

Clima seco

Seguridad en ef lugor
Contar con amiges en ellugar

Comtar con un ugar parp olcjarses

_ugares de enirelenimiento

Fuente: Dircetur — Amazonas, afio 2008. DATOS 2011

El turista extranjero elige un destino turistico en segundo lugar por su

Paisaje o Naturaleza con un 19%, lo cual es beneficioso para la

implementacion de un Albergue Turistico en la Provincia de Chachapoyas.
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Grifico 03: Qué factores motivan a viajar por recreacion.

S =1 65%

Descansar ! reinjnrse

DNiuearsidn e

Conocasr nuavos lngores |
Satirde laruing Jeo | 12%
Salir con la familia ] 6%
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Conecer otras cedtuwmbrea [} 4%

ek

Fuente: Dircetur — Amazonas, afio 2008.

De los multiples motivos que tiene el turista extranjero para viajar, el
principal es por Descansar o Relajarse un 65%, actividad que podra

realizar en un Albergue Turistico.

Grifico 04: Modalidad de viaje.

Contratd una '
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cuenta O
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1%

Fuente: Dircetur — Amazonas, afio 2008.
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El turista extranjero en un 97% viajé por su propia cuenta, de los cuales
44% vya conoce el lugar donde alojarse; con una fuerte campafia

publicitaria se promocionara el Albergue Turistico.

2.1.2.5 Principales atractives turisticos de Ia region Amazonas.

2 La Fortaleza de Kuélap: Construida en el siglo XVIII AC. Esta
ubicada a 74 kilémetros de 1a ciudad de Chachapoyas, en la provincia de
Luya. Es considerada uno de los mayores monumentos arqueologicos
peruanos. Desde sus murallas de mas de 20 metros de altura y a una altitud
de 3.000 msnm, hasta sus callejones amurallados con la forma de

embudos, hacen de esta fortaleza un lugar misterioso y curioso.

> Catarata de Gocta: La catarata mide 771 metros de altura, se ubica en
Chachapoyas - Amazonas 700 kilometros al noreste de Lima, en la ceja de
selva peruana, en otras palabras, en la parte selvatica de la cordillera de
Los Andes del Pert. La caida de agua no figura en ningin mapa y por su

lejania habia llamado poco la atencion.

&> Laguna de Pomacochas: Ubicado a 86 kilémetros de la ciudad de
Chachapoyas, en la provincia de Bongara. Rodeada de totorales sus aguas
presentan un color verde azulado debido a las corrientes subterraneas que

la alimentan. Se¢ pueden observar aves como garzas y el zambulhdor.

> Laguna de los Condores: Ubicado a 93 kilometros de Chachapoyas.
Se caracteniza por su belleza ecologica. El lugar es conocido también como
Laguna de las Momuias, debido a que se hallaron 280 momias en buen
estado de conservaciéon. Ademas de encontrarse alrededor de 3.000 objetos

pertenecientes a la etapa pre-incaica.

& Mausoleos de Revash: Se encuentra localizado a 70 km de la ciudad de

Chachapoyas y se puede llegar hasta un punto Hamado San Bartolo en 2
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horas y 30 minutos, luego caminando por un sendero de facil acceso se
llega a los mausoleos de Revash, donde se pueden apreciar las chullpas
funerarias, decoradas con pinturas rupestres. Lo mas impresionante es que

han sido construidas en el cerro a 150 metros de altura.

= Las Cavernas de Omia: Pama visitar la caverna de Omia se parte de la
ciudad de Chachapoyas en colectivos hacia Mendoza que cuesta el pasaje
un promedio de S/. 25.00 y demora un promedio de 3 horas; una vez que
se esta en Mendoza se toma otro colectivo (camionetas pick up), hacia
Omia que esta aproximadamente a 30 minutos de Mendoza y se bajan
antes de cruzar el puente de ingreso al poblado. Se tiene muchas
formaciones recubiertas con minerales que le dan un bmllo especial en
tonos verdes y morados, acumulaciones de cuarzos, estalactitas partidas y
pulidas naturalmente que parecen cuentas de una chaquira o dieates de
personas; insectos como arafias, grillos, cucarachas y alacranes que habitan
en las cavemas; entre otras cosas mas que es necesario estar en el lugar
para sentir lo especial del lugar, quedarse en un momento en silencio con
las luces apagadas es una expenencia inolvidable y magica, en pocas

palabras tienen que visitarlo para que se queden maravillados.

2.1.3 PRESENTACIONES EFICACES.
Para realizar Presentaciones Eficaces, primero definamos que es un

“Presentacion” y que es “Eficacia”.

2.1.3.1 ;Qué es una Presentacion?

® Una presentacion es una manera poderosa de comunicar su mensaje a
un grupo y de involucrarse en un dialogo bilateral.

® {3 presentacion es el proceso mediante el cual dispone de contenido de

un tema para una audiencia.
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E> Es una herramienta muy atil para expresar ideas, transmitir informacion
o dar a conocer un proyecto o producto, en forma clara y concisa, ante un
grupo de personas.

K> Una presentaciéon es una forma de ofrecer y mostrar informacién de
datos y resultados de una investigacion. _

& Es utilizado, generalmente, como apoyo para expresar los resultados de
una investigacién pues con la presentaciéon se dispone de un contenido
multimedia {es decir cualquier apoyo visual o auditivo) que de una
referencia sobre el tema y ayude a explicar los datos obtenidos de una
mvestigacion.

E> La presentacion es una combinacion de texto € imagenes.

B> Es generalmente confundida con las presentaciones multimedia pues se
ha generalizado que se identifican por tener generalmente una animacion
por ordenador, graficos, video, musica y series de sonido que se organizan
en un unico entomo.

& Por lo general, la presentacion tiene un argumento 'y una estructura

organizada para la percepcion de la informacién conveniente.

£ Hoy en dia la tecnologia de la informacion pemmite crear una
presentacion con inserciones de audio y video, hacer presentaciones

dinamicas e inferactivas.

2.1.3.2 Definiciones de “Eficaz”. _
® ¥l término eficaz es un adjetivo utilizado para sefialar {a capacidad o
habilidad de obtener los resultados esperados en determinada situacion.

&> Capacidad para obrar o producir el efecto deseado: La eficacia sin
eficiencia es inutil para nuestros fines. Sinénimos Exactitud, precision,

 puntualidad, validez.
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2.1.3.3 Tipos de Presentaciones.

® Ventas: Sefiala los beneficios y las caracteristicas de un producto o
servicios, da al publico una razén para comprar.

® Demostracion de un producto: Muestra c6mo funciona un producto.
® Persuasion: Proporciona razones para apoyar una idea.

® Informe de avance: Detalla el avance de un proyecto, un grupo de
trabajo o un programa de incentivos.

® Plan o estrategia de negocio: Bosqueja el préximo plan de una

organizacion o articula las metas de una empresa.

También debe adaptar su presentacion a los siguientes factores:
® Tamaifio del pablico.

® Formalidad de la situacion.

® Regularidad de la reunion.

® Hora del dia y otros detalles.

2.1.3.4 Cuadro N° 01: Estructura de la presentacion.

Introduccion Nudo Desenlace o Cierre
10 al 15 % 70 al 80% 10 al 15%
o Presentacion o Exposicion e Resumen de
personal. ordenada  por las ideas
e Titulo de la conceptos. principales.
presentacion. ¢ Griaficos, e Rueda de
e Objetivo esquemas, preguntas.
principal. imagenes,... e Conclusiones.
s Aspectos o Intervenciones
generales. del pablico.

La introduccion y el desenlace seran las partes que finalmente recuerde el

publico, es por ello que hay que cuidar especialmente estas partes.
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Intensidad y ritmo comunicative: Tener en cuenta las caracteristicas

personales del orador y el objetivo central del mensaje para adaptarlo al
tipo de presentacion que se va a llevar a cabo. A partir de ahi, hay que
atender a como reaccionara el piblico, por si fuera necesario adoptar, en la
medida de lo posible otro tono, ritmo y secuencia de la exposicion, de

manera que se mantenga {a atencion de la andiencia.

Desde el punto de vista del ntmo y la intensidad comunicativa, es
recomendable empezar con una entrada impactante que capte 1a atencion
de publico, para después desarrollar el mensaje con una intensidad media,
imprimiendo mayor fuerza en los momentos clave en los que se presentan
las 1deas centrales, 0 se cuenta una anécdota para llamar la atencion del
publico. Se trata de mcluir algo que genere emociones en el publico,
volviendo enseguida a la intensidad media en Ia que se viene desarrollando
el nudo central de la exposicion.

Por ultimo, el cierre o desenlace de la presentacién volveria a tener una
elevada intensidad, para lo cual es necesario preparar bien el cierre, de

modo que resulte impactante.

Este tipo de estructura favorece que se recuerde tanto el principio como el

final del discurso. A continuacidon de detalla cada fase.

Preparar Ia apertura:

Los objetivos de la apertura son:

B> Captar la atencion del pablico. Algunas formulas para conseguirlo son
por ejemplo {dar alguna informacion, referirse a algin hecho reciente,
hacer alguna pregunta curiosa, contar un anécdota, etc.).

£ Establecer el tono discursivo.

&) Crear un vinculo de buena volunfad.
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E> Conducir al contenido.

El nudo o desarrollo: La estrategia para el desarrollo puede seguir
cualquiera de las siguientes posibilidades.

B> Tesis, antitesis, sintesis.

E> Comparar el pasado, presente y futuro.

¥ Preparar varios escenarios, uno pesimista, otro optimista y finalmente
otro realista.

&> Seguir un esquema de dénde, cé6mo, cuando y porqué.

K> Preparar un modelo de principal, adyacente, colateral.

£ Orientarlo por conveniente, necesario y urgente.

&> Enfocarlo desde el punto de vista técnico, econdémico y vital.

Preparar el cierre: El cierre de la presentacion sera la parte que mejor
recuerde el publico, por lo que es muy importante prepararlo tener claro
como se finalizard y los objetivos que se desea resaltar. En funcion del
impacto que se desee obtener, se puede utilizar distinto cierres:

B Resumen de los puntos principales, haciendo hincapié en los puntos
mas importantes.

&> Contar una historia basada en una experiencia personal, narmracién o
anécdota, para reforzar alguna idea de manera impactante.

£ El recurso de la accidén (motivar al auditorio para actuar).

&> Buscar el impacto emocional.

Evite decir frases que den a entender que 1a presentacion se acaba si es que

31 Li]

no es asi, por ejemplo: "para terminar”, "como conclusién”, ya que crea
una expectativa que puede resultar negativa.

Ruegos y preguntas: Para pasar la fase de preguntas hay que escuchar
atentamente, dejar terminar de hablar, nic suponer lo que dice la otra

persona y tratar entender muy bien lo que se preguata.
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Repetir la pregunta de otra manera para asegurarse que se ha entendido,
elogiar a la persona que hace la pregunta, responder y comprobar el

impacto en el publico y sobre todo sobre la persona que ha hecho la

pregunta.

Elementos de soporte visual: El espacio, los recursos, el mobiliario,
numero y ubicacion de los asistentes, campo visual, iluminacién, sonido,
todo afecta y es necesario analizarlo antes de empezar, con el fin de
disefiar la presentacion en funcion de la disponibilidad de medios y

caracteristicas del entorno.

Herramientas visuales:
&> Tienen un gran impacto en el pablico.
&> Eficaces para captar y mantener la atencién.
&> Facilitan el aprendizaje.
£ Son medios de soporte y apoyo, por lo que hay que evitar centrar toda
la atenci6n de la audiencia con su uso y “quitar” protagonismo al ponente.
&> Claves sobre su uso:
e Adaptar los apoyos visuales a la duracion total de 1a presentacion.
e No dar 1a espalda al piblico.
e Ewitar la distraccion de la audiencia cuando se lleva otro tipo de
objetos complementarios (no mostrarios hasta que llegue

momento).

Una de las claves del éxito estara en exponer la informacién de la manera

mas sencilla y atractiva.

2.1.3.5 ;Qué es una Presentacion Eficaz?
Conocedores ya de los términos a utilizar, podemos concretar que una
Presentacion Eficaz es:
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“Persuadir a los asistentes para que tomen una determinada decision.

Captando todo el empefio y atencién posible”.

2.1.3.6 ;Coémo hacer presentaciones eficaces?

La comunicacion es una de las variables clave del Marketing, quizas la de
mayor importancia. Por eso es indispensable realizar presentaciones de
nuestros productos, del emprendimiento y de propuestas para lograr captar

la atencidn y el interés de nuestro interlocutor o audiencia.

2.1.3.7 Cuadro N° 02: Utilizar los medios apropiados.

i
Medio } Ventajas Desventajas
- T e Flexibles. e Puede  ser
e Faciles de crear. incomodo
e Permiten luz en la poner y sacar
Transparencias | sala para mantener las _
el contacto visual. transparencias.

e Adecuadas tanto

. . . i
para  situaciones Tecnologia

formales como antigua.
informales.

e Faciles de crear, e No siempre se
actualizar y proyecta  con
transportar. claridad.

e La tecnologia
puede  fallar;

Diapositivas
digitales debe tener un
conjunto de
transparencias

de respaldo.
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| e Flexibles. e No son eficaces
ara 0S

e Ficiles de crear. grandes. erp

Papelografo

e Estimulan la e Dificiles de
interaccion. transportar.

e Utiles para o Puede
presentaciones convertirse en
breves e el punto focal
informales. de la audiencia,

) desviando  su
Material hd Propqrcmna atencion de la
impreso para €spacios para presentaci(')n.
entregar tomar apuntes y
puede conservarse
para consultas
posteriores.

e Puede contener
antecedentes
complementarios.

2.1.4 LOS SECRETOS DE UN BUEN ORADOR.
Hasta aqui preparar una presentacion no parece dificil. Lo complicado,

muchas veces, es enfrentarse al auditorio: vencer el miedo escénico. Para
conseguirlo hay que ser consciente de que el publico no espera que seamos

perfectos. Es exigente, pero por lo general bastante comprensivo.

Si sobre el papel hemos resuelto bien la presentacion, a la hora de pasar a
la accién lo haremos sin problemas si previamente preparamos las técnicas

de comunicacion verbal y no verbal, por ejemplo:

® Estableciendo contacto visual con el auditorio: mirando a los ojos a
alguna de las personas del publico, pero cambiando de individuo de vez en

cuando y de un lado a otro de la sala para que nadie se sienta ignorado.
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B> Gesticulando para acompafar las explicaciones con expresiones, pero

sin exagerar.

&> Marcando el ritmo del discurso: Haciendo hincapié con los gestos, el
tono de voz, los silencios, etc., en aquellas ideas clave que nos gustaria que

el publico recordara.

B Hablando con seguridad, con voz fuerte y clara, sin titubeos ni rodeos.

2.1.5 ERRORES A EVITAR.

No hay nada peor para el piblico que un ponente pesado, que hable mucho
sin decir nada o que se exprese tan mal que nadie logre entenderle. Un
buen orador debe enfocar su discurso de acuerdo con las necesidades de su
audienciay evitar errores como:

©> Hablar en voz baja y no vocalizar bien.

B> Leer la presentacion: El pablico espera del ponente que le proporcione
mucho mas de lo que aparece en la documentacion escrita.

& Extenderse excesivamente.

> Llevar el tema poco preparado.

B> Acabar subitamente la conferencia sin ofrecer conclusiones: El publico
pensara que “falta algo”.

® Abusar del PowerPoint: Es muy til, pero no debe cobrar mas
protagonismo que el ponente.

&> Evitar el turno de preguntas. Segin qué pablico valorara mucho que el
conferenciante responda a sus preguntas y escuche casos personales. Eso
aumenta notablemente su satisfaccion.

B Aunque el tema no cambie, hay que adaptar el discurso a las
caracteristicas de 1a audiencia, en lugar de pronunciar siempre la misma

conferencia.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
EN EL SECTOR TURISMO — CHACHAPQYAS 2011 | Pégina 74



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION - UNTRM

2.1.6 PRESENTACIONES ONLINE COLABORATIVAS.
Prezi es un servicio que permite realizar presentaciones dinamicas

completamente online, y que ademas ahora presenta wna nueva
caracteristica que hace posible que en la presentacién colaboren hasta 10
personas stinultaneamente.

El funcionamiento es sencillisimo. A través de una URL especial, los
colaboradores podran unirse a la presentacion donde seréan representados
por un avatar mico que les identificara y que se ira moviendo a las zonas
que estén stendo editadas por dicho usuario de tal forma que €l resto de
participantes pueda ver en tiempo real los cambios que se estan
produciendo.

Puedes ver el video que acompafia esta entrada para apreciar en primera
persona el funcionamiento de esta nueva caracteristica que han tenido a
bien baﬁtizar como Meeting. Sin duda una heramienta muy atil que
permite generar vistosas y dinamicas presentaciones que haran las delicias
del personal. Disponible en: http:/gt.globedia.com/prezi-presentaciones-

online-colaborativas.

2.1.7 PRESENTACIONES EFICACES Y VENDEDORAS DE ALTO
IMPACTO.
"Domine el arte de Hablar en Pablico en tan solo 90 minutos"

Nuevamente para presentarle uno de los recursos mas interesantes que
dispondra para alcanzar el EXITO, en cada uno de los aspectos de los
negocios, de su vida personal o profesional.

e gustaria descubrnir como lograr que los demas le escuchen sus ideas
con admiracion?

(Qué le pareceria, conseguir que su publico, le escuchara casi hipnotizado
por sus palabras?

{Quiere aprender a entusiasmar a sus clientes, a sus alumnos, a los

asistentes a su conferencia?

“E ABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
EN EL SECTOR TURISMO — CHACHAPOYAS 2011” Pagina 75



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION - UNTRM

Ahora usted también puede convertirse en un motivador y elocuente
orador, que convence y entusiasma con sus palabras, con su voz.

Si ya sé, usted estara pensando en estos momentos. ;Para que necesito yo
domunar estas técnicas? Pensara que esto no es para usted, porque usted no
es un conferencista profesional.

Déjeme decirle que aunque usted no se dedique a dar conferencias
profesionalmente, cualquier persona que estd involucrada en el mundo
empresarial, en los negocios, en la docencia o en la vida piblica, muy
frecuentemente tiene que hacer presentaciones, discursos o en otro caso,
necesita, poder convencer eficazmente. Ademas stempre de una manera u
otra nOs comMunNicamos.

Disponible en:

http://ganardineroonline.com/go.php?offer=sabbyte2 1 &pid=4

2.2. ANTECEDENTES.
2.2.1. A Nivel Internacional.
& En ESTADOS UNIDOS, para realizar presentaciones existen formatos

disefiados, lo cual facilita la elaboracion de estas. Segin Donna Woods y
Richard Alan Smith del Equipo Administrativo - Houston Independent
School District Charnelton, Estados Unidos, en el articulo “Seis Pasos para
Lograr una Presentacion Fantastica”, Se ha preguntado usted porqué
algunas presentaciones logran captar su atencion durante horas, mientras
que otras pierden su atractivo en cuestion de minutos, los miembros del
equipo administrativo de la Division de Tecnologia de la Instruccion del
Distrito Escolar Independiente de Houston y colaboradores en Leading and
Leaming with Technology (ISTE), después de varios afios de realizar
presentaciones, han desarrollado una senie de pautas que permitiran que

cualquiera pueda mantener la atencion de la audiencia.

‘
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MANTENER TODAS LAS MIRADAS AL FRENTE Y AL CENTRO.
Aqui esta usted, frente a una audiencia liena de expectativas cuyos
integrantes pueden o estar pendientes de cada una de sus palabras o
empezar a mirar sus relojes y a tamborilear con sus dedos. De hecho,
Usted es el tnico que puede decidir que el tema los cautive, 0o que
comiencen a moverse y a reflejar su imnquietud con aburnmiento e
indiferencia. Pero jcomo lograr que eljan la primera opcion? A

continuacion ofrecemos unas pautas que confiamos le van a ayudar.

Empiece por el Principio.

Domine lo que quiere decir. No dé rodeos mientras su audiencia espera
que llegue al punto central. Mucho antes de salir al escenario, decida qué
quiere deciry luego haga un esquema de su presentacién de principio a fin.
Usted debe tener acceso a un computador, después de todo Usted esta en la
vanguardia. Ademas, debe tener acceso a software para presentaciones y a
un dispositivo de proyeccion.

Por lo tanto tenga en cuenta en que forma el esquema de su presentacion
va a llegar a la pantalla gigante, o por lo menos a la pantalia que va a usar

usted en su presentacion.

Sea Informativo, No Abrumador.

Esté absolutamente seguro que va a proporcionar informacion Gtil para su
audiencia, y no solo lo que usted crea que ella debe recibir de acuerdo con
sus conocimientos y experencia, en su area especifica Lo que usted
quiere es que la audiencia sienta que debe saber, que debe aprender de la
informacion que usted les va a summistrar. Al crear su esquema, plantee
rapida y directamente los puntos principales; Iuego, respaldelos con

investigaciones relevantes, observaciones convincentes y cualquier otro
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tipo de evidencia que fortalezca el tema de su presentacion. "Vamos hacia

alla". Fije un derrotero para que su audiencia sepa lo que puede esperar.

Prepare una Vision General de Ia Presentacién.

Organice la presentacion de las diapositivas que realmente va a presentar.
Esta servira a su audiencia como mapa y guia durante su presentacion.
Cada diapositiva debe tener solamente el texto y las graficas suficientes
para que sirvan de apoyo no para dominar su presentacion oral.

Hemos encontrado también que el uso minimo de graficas y animaciones
es lo aconsejable. No solo implica menos trabajo para usted, sino que
ademas permite que 1a audiencia se concentre mejor en 1o que usted dice,
en lugar de distraerse con los efectos especiales.

Un texto estandar y muy efectivo se realiza haciendo una combinacion de
un tipo de letra como "Arial" para los titulos con "Aral Narrow" para el
texto [1]. Esta composicion es sencilla pero elegante, sobre todo cuando se
usa con un formato y disefio consistentes. Usted debe recordar que los
elementos graficos deben complementar, no desvirtuar el contenido de la
presentacion.

Use paginas de menit que sean COncisas, con tan poco texto como sea
posible para cada diapositiva. Esto permite un tipo de letra mas grande y
facil de leer. Revise usted mismo la legibilidad de los textos desde la parte
mas alejada del salon donde hara su presentaciéon. Seguramente usted no
querra escuchar que alguien dice que su diapositiva parece 1a pagina de
una enciclopedia reducida al tamafio de una estampilla de correo.

Los programas de presentacion hoy en dia permuten facilmente utilizar
efectos especiales tales como letras que fitilan y figuras que bailan. La
tentacion de usarlas puede ser enorme. Resistala, excepto cuando un efecto
especial fortalezca un punto especifico. Usted no quiere que las graficas

generen distraccion.
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Para poner fondo, considere gradientes de color que vayan de oscuro a
claro empezando por ejemplo desde €l lado 1zquierdo de 1a diapositiva. El
efecto es inherentemente agradable al ojo. Sin embargo, sea cuidadoso
cuando elija el color. Estas son algunas razones para tenier en cuenta:
Aproximadamente el 15% de los hombres sufren de daltonismo (no
distinguen las combinaciones verde rojo), por lo tanto se debe evitar esa
combinacion especifica.
El amarillo es un fondo agradable que funciona en todos los contextos.

~ Evite usar el violeta si estd tratando un punto serio (la informacion

financiera se presenta en negro ya que este color denota estabilidad).

' Pi'epéresg para su Presentacion come si Usted Fuera un Actor.
Mientras mejor domine sus nervios, mas efectiva seri su presentacion. La
mejor manera de lograrlo es ensayando. Imagine que usted es un actor que
va a reahizar una representacion. v
Para hacerla no es suficiente leer las diapositivas tal como aparecen en la

| pantalla;: Y a no ser que usted sea excepcionalmente locuaz y tenga mucha
practica en el arte de hablar en puablico, no trate de improvisar en la
presentacion.

;Qué si ghiﬁca esto? Decida que complementara mejor la informacién que
estd mostrando en sus diapositivas. Ensaye usted solo la presentacion
completa varias veces, y luego ensayela frente a sus colegas o amigos.
Pidales que cofiquen su actuacion y que hagan St}gerencias de codmo
mejorarla.

Recuerde hablar con claridad, vocalizando bien y hacerlo a una velocidad
moderada. Cronometre su presentacion durante los ensayos de manera que
se ajuste al tiempo que tiene asignado. Puede descubnir que debe recortar
su presentacidn para que se acomode al tiempo concedido, o que debe

agregar informacion si le sobra tiempo.
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Una presentacion bien cronometrada debe permitir un tiempo para
preguntas, la audiencia casi siempre aprecia esto.

Recuerde llegar lo suficientemente temprano a la presentacién como para
poder asegurarse de que todo esta funcionando bien. Revise el volumen de

cualquier sistema de sonido que planee utilizar.

Parese y Haga Su Presentacion de Manera Clara y Comprensible.
Ahora que comenz0, recuerde hablar con su volumen de voz normal y
dejar que el sistema de sonido haga su trabajo. Gritar por un micréfono no
va a sumarle puntos con {a audiencia, especialmente si el volumen esta
demasiado alto.

Libere su presentacion de mutetillas tales como "bueno”, "usted sabe",
"entonces" y "mm mm". Algunos presentadores utilizan "bueno" en forma
monotona después de casi cualquier idea, parecen preguntar a la audiencia
permanentemente si entendié lo que se esta diciendo.

Este tipo de “"ruido” desgasta los nervios de la audiencia y la distrae del

punto que esta usted tratando de comunicar.

Tenga un Plan de Respaldo.

Asegurese de saber qué hacer si suceden fallas técnicas. Por ejemplo, no
olvide traer copias de su presentacion en un disco (CD-Rom) por si el
computador falla. Una copia en CD-Rom le dara 1a opciodn de sustituir un
computador dafiado por otro. También es conveniente dejar una copia de la
presentacion en un sitic Web, ast tendra otra fuente desde la que pueda
presentar sus diapositivas. Otra sugerencia es traer un video de la
presentacion que esté cronometrado para coincidir con el tiempo
disponible para cada diapositiva. No debe faltar por supuesto, una
impresion en papel de las diapositivas para fotocopiaria y repartiria entre

los asistentes en caso de que falle todo lo demas.
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Haga una copia en transparencias en base a las diapositivas de su
presentacion. De esta manera podra usar un retroproyector para la
presentacion (normalmente estos se encuentran disponibles en los centros
de conferencias).

Si el centro de conferencias tiene sistema de proyeccién para videos o
monitores, grabe con anticipacién su presentacion, en una videocinta.
Finalmente, haga conciencia de su postura. Por ejemplo, sus manos no
deben colgar flacidamente a los costados. Uselas para gesticular de manera
natural, y solamente sea enérgico cuando sea necesario. Evite sefialar de
manera excesiva, bien sea hacia las diaposittvas o a su audiencia.
Mantenga sus manos a la vista, no en su espalda y nunca en los bolsillos.
Recuerde dar ta cara a su audiencia, no le dé la espalda a no ser que tenga
una muy buena razén para ello. Si necesita ajustar el sistema para hacer su
presentacion, hagalo solamente si es indispensable y mirando al publico. Si
necesita moverse durante su presentacion, hagalo con un motivo.
Cualquiera de nosotros puede realizar una presentacion fantastica. Una
presentacion excelente construida sobre preparacion y practica y
presentada con confianza, pondra a la audiencia siempre de su lado.
Disponible en: Equipo Administrativo - Houston Independent School
District Chamelton, Estados Unidos / Donna Woods y Richard Alan Smith
/ http://www.eduteka.org/profeinvitad. php3 ?ProfinviD=0012).

Richard E. Mayer, profesor de Psicologia de 1a Universidad de California,
plasmé en su libro Multimedia leaming las conclusiones de numerosos
estudios relacionados con el aprendizaje multimedia. Estas conclusiones
son de gran utilidad si usas PowerPoint o programas similares y deseas que

la audiencia recuerde y entienda mejor tu mensaje.
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Mayer expone en su obra doce prncipios del disefio multimedia. El

noveno de ellos es el: Principio multimedia, aprendemos mejor con
palabras e 1imagenes en vez de sélo con palabras.

Lo primero que hay que matizar es que Mayer con el término imagen hace
referencia a cualquier forma de representacion grafica, estatica o dinamica,
incluyendo fotografias, graficos, ilustraciones, video o animacion.
También hay que afiadir que este principio tiene mayor aplicacion cuando

los receptores no tienen muchos conocimientos sobre 1a materia a mostrar.

Este principio contrasta con el hecho de que utilizar sélo palabras es una
forma muy extendida de presentar informacion. Ello es debido
probablemente a que los mensajes verbales son mas faciles de crear. En
una presentacion con PowerPomnt, es mucho mds sencillo empezar a
escribir parrafos y parrafos de texto que pensar como complementar
visualmente nuestro discurso hablado. En una sesion de formacion es mas
facil para el presentador hablar y hablar que dibujar o mostrar esquemas,
ilustraciones o videos relevantes.
Al usar 1magenes, los receptores pueden representar el material mostrado
de una forma més intuitiva y cercana. Una presentacion multimedia
permite a los receptores mantener tanto la parte verbal como la parte visual
en la memona de trabajo al musmo tiempo, incrementando las
posibilidades de que puedan construir conexiones mentales entre ellas.
Es importante destacar que no todos los complementos visuales son
iguales. Mayer enumera cuatro categorias en las que puede estar una cierta
1magen:

o Decorativa: Tlustraciones para captar el interés o entretener al

receptor pero que no realzan el mensaje verbal. Ejemplo: una foto de

un globo aerostatico en una leccidn sobre la atmosfera.
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o Figurativa: lustraciones que representan un solo elemento como
puede ser una foto de una estacion espacial con el titular “La estacion
espacial Mir”

e Organizativa: Hustraéion% que descniben relacionés entre
elementos, como un mapa o un diagrama con las partes principales
del sistema respiratorio.

o Explicativa: Ilustraciones que explican como funciona un sistema,
como las imagenes que muestran el funcionamiento de una bomba
de aire {(al tomar y expulsar aire).

Mayer descubrié que 1a gran mayoria de 1magenes no tenian un proposito
instructivo importante: el 23% eran decorativas y el 62% figurativas. Solo
una pequeiia parte servian para mejorar el mensaje mstructivo: 5%
organizativas y 10% explicativas; muchos de los autores de libros de texto
que afiaden tanta imagen sin proposiio instructivo, no aprovechan todo el

potencial visual para facilitar la comprension de los conceptos a transmitir.

En el caso de las presentaciones con PowerPoint, deberiamos también
tener esto en cuenta y no sélo poner fotografias bonitas de personas
sonriendo sino también afiadir imagenes, animaciones, videos o diagramas

que tengan caricter instructivo.

® En JAPON: Guy Kawasaki es el cofundador de Alltop.com , un
"puesto de revistas en linea" de temas populares en la web, y un socio
fundador de Garage Technology Ventures. Antenormente, fue el
evangelista jefe de Apple. Kawasaki es el autor de diez hibros mcluyendo
encantamiento, Reality Check, El arte del inicio, las Reglas para
revolucionarios, ;Como conducir su competencia Loco?, La venta del

suefio, y El Camino de Macintosh. Kawasaki tiene un BA de la
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Universidad de Stanford y MBA por el UCLA, asi como un doctorado
honorario de Babson College.

Guy aporta al tema de presentaciones.

El contexto es importante.

Sin embargo, en cuanto a disefio se refiere, es uhl no pensar (uez) en
términos de "bien o mal", sino mas bien en términos de lo que es
"apropiado o inapropiado.” Es decir, ;es apropiado o mapropiado para un
contexto particular? "bueno" y "malo" son en realidad términos que
usamos cuando hablamos de disefio, incluyendo diapositivas de
PowerPoint pero yo soy personalmente cuidadoso con este pensamiento
dualista, sobre todo cuando se juzga un disefio sin su contexto completo
disponible.

Asi que mucho depende de como 1o visual se coloca en el contexto de la
presentacion y el contenido y los objetivos de esa presentacion en
particular son de nterés primordial.

Sin un buen conocimiento del Iugar y circunstancia, y el contenido y el
contexto de una presentacion, es imposible decir que esto es "apropiado” y

que es "inapropiado”.

Simple pero no simplista.

Si hay un valor importante precepto sigutente, es 1a idea de 1a simplicidad.
Las mejores imagenes son a menudo los disefiados con un ojo hacia la
simplictdad. Sin embargo, esto no dice nada sobre los detalles de una
presentacion visual. Eso dependera del contenido y el contexto. Por
ejemplo, incluso los mejores efectos visuales utilizados en apoyo de una
presentacion para una audiencia, la mecanica cuantica, puede parecer

complicado y confuso para un pablico diferente.
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La simplicidad es a menudo utilizada como un medio para una mayor
claridad. Sin embargo, 1a simplicidad también puede ser vista como una
consecuencia. Una de las consecuencias, es decir, de nuestros esfuerzos
cuidadosos para crear una historia y crear efectos visuales de apoyo que se
centran en las necesidades de nuestra audiencia de una manera clara y

significativa. Ok, 1a simplicidad es grande que usted dice, pero 1o simple!

En Vida Zen , el autor Robert Linsen (al hablar sobre la simplificacion de
las necesidades en la vida cotidiana) dice que una "simplificacion de la
existencia" es una consecuencia de una "experiencia efectiva del Zen". En
otras palabras, como se descubre su verdadera naturaleza, las
"necesidades”, tales como posesiones o el estado se reducen o se ve como
lo que son: superfluo. Esto plantea entonces la pregunta: ";Cuales son las
necesidades minimas o maximas para un individuo?" A esto el autor
responde:

"Nadie puede definir o establecer un sistema que les rodea. Ahi es donde
debemos ejercer nuestro juicio.... El uso depende de cada uno de nosotros

en el lugar y las circunstancias.

Si fuéramos a codificar las leyes relativas a lo que podria pronto se

convierten en una esclavitud para nosotros”.

Aqui el autor no es necesariamente hablar de efectos visuales de disefio y
presentacion, por supuesto, pero podemos ver como podemos aplicar los
principios del Zen en la vida diana, incluyendo el disefio, incluso el disefio
de las diapositivas y otros elementos visuales. La simplicidad es un
importante principio de disefio. Pero la simplicidad en el disefio es tanto
un arte (pequefio "a") como ciencia. Es, por tanto, muy dificil de ofrecer

recetas o "reglas" para el disefio apropiado.
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Sin pleno conocimiento del contexto y las circunstancias, esas normas
- podrian convertirse en "una esclavitud muy bien", por asi decirlo, lo que

las opciones de disefio inadecuado o recomendaciones.

Visual cambio de imagen.

A continuacién algunas diapositivas mostrando diferentes tratamientos
visuales en apoyo de un solo mensaje. El contexto es una presentacion
sobre el trabajo y las cuestiones de género en Japdon. El objeto de la
diapositiva es apoyar visualmente la afirmacion de que "el 72% de los
trabajadores a tiempo parcial en Jap6n son mujeres". Esta estadistica es de
los japoneses Ministerio de Trabajo. La cifra "72%" es algo que el
presentador dijo que queria que el publico recuerde como se discute de
nuevo como la presentacion progresa. Entonces, ;Como disefiar una
diapositiva que es sutil, sencillo, ficil de recordar, y cabe en un tema que

es interesante y atractivo?

the Mgty

Antes: Arriba (izquierda) es la diapositiva original. El problema con la
tapa de la izquierda es que el clip-art utilizadas no reforzar la estadistica, ni
siquiera se ajusten al tema de la mujer en el mercado laboral japonés. El
fondo es una plantilla cansada, exceso de PowerPoint. El texto es dificil

de leer. Y como un estudiante comento: "es feo".
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La diapositiva a la derecha (arriba) fue un esfuerzo por mostrar la misma
informacion en un grafico circular. Ademads de utilizar una plantilla de
exceso, la muestra visual de la grafica de pastel de una forma distorsionada
y poco elegante. En aras de la claridad, por lo general es mejor evitar los
efectos 3D. Ademaés, en lugar de dar la diapositiva de un titulo, una
sentencia declarativa que indica el punto directamente, podran ser mas

apropiados.

Después: Todas las diapositivas se han redisefiado para que coincida con
el tema sobre el. La diapositiva de la izquierda fue el utilizado para las
presentaciones. Pero el de la derecha también se podria utilizar con
eficacia. Tenga en cuenta que cualquiera de diapositivas (en especial la
diapositiva sin ningun tipo de texto) seria practicamente de sentido sin la
narracion del presentador. El folleto que siguid a la presentacion ampliada
sobre la importancia de la estadistica y se lo dio contexto. El folleto de
cinco paginas demostrado ser una buena referencia para aquellos que

asistieron a la presentacion y para los que no lo hicieron.
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El uso de un grafico circular es también una buena manera de representar
esta simple estadistica. Aqui (a la izquierda) el texto grande en la parte
superior se puede ver facilmente. El texto se lee mas como un titular una
sentencia declarativa y no sélo un titulo o categoria. La diapositiva de la
derecha es otra manera posible para apoyar el mensaje. En este caso un

modelo completamente diferente fue utilizado.

En caso de que el diseiio de las diapositivas para parecerse a esto.

Las opciones de disefio son muchas. Los ejemplos anteriores son s6lo unos
pocos intentos de mejorar €l look & feel, el impacto y la eficacia de las
diapositivas originales. En caso de que el disefio de las diapositivas para
parecerse a esto? Esa es su decision y depende de sus circunstancias
especificas. Ademas, este ejemplo en particular no se refiere a una
presentacion técnica. Si la presentacion es sobre un tema menos técnico,
tales como liderazgo, gestion de recursos humanos, marketing, etc.,
entonces diapositivas simples como estos pueden ser muy eficaces. Si le
esta dando una presentacion muy técnica a un piblico hambriento de datos
técnicos, a continuacion, las diapositivas pueden ser rﬁuy diferentes. Pero
incluso para una presentacion muy técnica, que abarca la simplicidad del
disefio y busqueda de la mayor claridad posible todavia debe ser el

objetivo. ;Como se hace eso dependera de muchas cosas?

£ En ESPANA: El Instituto Europeo de Posgrado, ofrece su MBA
Intemacional en la modalidad virtual y Masters online con titulacion
conjunta de la Escuela de Negocios de la Universidad San Pablo CEU.

La Umversidad San Pablo CEU cuenta con méas de 75 afios de experiencia
en el ambito de la ensefianza universitania, forma parte del principal grupo
educativo privado espafiol y es una de las mstituciones de mayor prestigio

y tradici6n académica en Europa.
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Segun el mas reciente Ranking de Universidades espafiolas (en el Mundo),
la Universidad San Pablo CEU es una de las tres primeras Universidades

privadas de Espafia.

Cémo hacer presentaciones eficaces.
Cualquier persona a quien se plantee €l reto de hacer una presentacion
puede lograrlo con éxito si se cifie a unas determinadas normas y aplica las
técnicas adecuadas. |
Lo primero que debera preocuparle es la audiencia. Para conocerla, nada
mejor que preguntarse:
e Qué perfil tiene: edad, sexo, nivel social y cultural...
¢ Qué espera de la presentacion: entretenerse un rato, obtener datos
precisos, que las explicaciones le sirvan para solucionar un problema
en su empresa, etc.
e Qué conocimiento tiene del tema: no sabe nada, es un experto en la
materia, tiene una vaga referencia. ..
Todo esto ayudara a definir el objetivo de la presentacién: qué voy a
explicar, en qué me voy a centrar y con qué finalidad. Partiendo de estas
premisas, lo siguiente es preparar la estructura de la presentacion, que
deberia seguir el siguiente planteamiento:
e Introduccidn, en la que se destacaran los objetivos y puntos clave de
la presentacion.
e Desarrollo de cada uno de los puntos.
e Cierre con las conclusiones que responden a las preguntas o dudas

iniciales.

El paso siguiente es preparar el discurso anotando los temas a tratar,
haciendo un guion con lo que vamos a decir, preparando una

documentacién completa para entregar a los participantes, disponiendo el
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material de apoyo {(PowerPoint, transparencias, etc.) y ensayando la

presentacion.

Todo esto puede llevamos desde unas horas hasta varios meses, segun la
complejidad del tema y el tiempo que se nos haya concedido para hacer la
presentacion. En intervenciones muy cortas sélo dispondremos de diez o
quince minutos, en las mas largas se puede legar a dos horas, pero lo
habitual son de treinta a cuarenta y cinco minutos.

Disponible en:

http://www laboris.net/static/ca_habilidades presentaciones.aspx

2.2.2. A Nivel de Sudamérica.
£ En ARGENTINA: Grandes personalidades e instituciones le han

brindado relevante imporiancia a este tema de las “Presentaciones
Eficaces”, llamadas en este pais “Presentaciones Efectivas”. Por ejemplo,
la empresa ECOP - Estrategias en Comunicacion Organizacional y
Personal, es una institucidon dedicada a la formacién de conferencistas y
lideres, que con sus palabras camibian la ideologia y aportan al
conocimiento del mundo. Ellos se enfocan en como debe ser la
comunicacion para obtener como resultado una Presentacion Efectiva.
ECOP Estrategias en Comunicacién Organizacional y Personal es una
empresa integrada por un grupo de profesionales abocados a la
capacitacion en el area comunicacional destinada a empresas,
mnstituciones, profesionales y pablico en general.

Como profesionales de los medios, locutores nacionales, licenciados en
comunicacion audiovisual, educadores umversitarios, nos encontramos
solidamente preparados para instruir en las técnicas de 1a comunicacion y
de las relaciones interpersonales.

Actualmente no soOlo se debe poseer capacidad de adecuacion y
flexibilidad frente 2 1a sociedad sino también conocimientos e informacién

adecuados para obtener eficacia en lo profesional, social y laboral.
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Asimismo, las relaciones mterpersonales condicionan en exceso la vida de
las personas, pues la manera de encararlas tiene un gran protagonismo en
el ascenso laboral, el cierre de una venta, la aprobacion de un examen, la
entrevista laboral, la vida privada, etc.

Es por ello que es necesario poner en practica procesos que innoven y
potencien tanto la valonizacidon de las Relaciones Humanas como el
aprendizaje continuo, constituidos en elementos estratégicos

indispensables.

Objetivos:
e Optimizar la presentacion de los proyectos de manera que sus
interlocutores puedan interpretar los mismos con eficacia.
e Tomar conciencia de la necesidad de wun feedback en la
Comunicacion.

e Desarrollar 1as herramientas tacticas de 1a Oratonia.

Contenidos:
e Planificacion y orgamizacion del Discurso: Imicio, Desarrollo y
Cierre.
e Objetivos claros.
e La Jerarquizacion en el mensaje.
¢ Fl Presentador como un comunicador.
o Comprensiéon y manejo de la expresion oral.
o LaClaridad y la Creatividad. |
¢ La Comunicacién Eficaz.
¢ La Comunicacion no verbal.
o El Miedo Escénico.
e Manejo de los tiempos.
e Asesoramiento de Imagen Personal.
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o Conocimiento del Auditorio.

Herramientas de 1a Locucion:
v' La respiracion costo-diafragmatica.
v" Técnicas de relajacion.
v Emision vocal libre de tensiones.
v’ Impostacidn y proyeccion vocal.
v' Articulacién y diccion.
v La modulacién de 1a voz.
v' Deteccion de vicios y su correccion.
v" Respeto por las pausas y/o signos de puntuacion.
v’ Acentuacién correcta.
v El micréfono.
v’ Posturas.
¥ Lanaturalidad.
v' Concentracién.

Metodologia:

Se realizaran filmaciones de cada una de las practicas realizadas. Luego se
analizaran en grupo cada participacion.

Cada asistente debera asistir con un modelo de presentacion preparado
para detectar fortalezas y debilidades. De esta manera, se podran construir
instancias personalizadas de mejoras.

Se entregan certificados de asistencia personalizados.

La cantidad maxima de asistentes, dias y horas destinadas, se estableceran

por consenso entre la empresa y el Instituto ECOP®.

Dirigido a:
¢ Capacitadores, Docentes, Empresarios, profesionales, vendedores y a
quienes deban realizar presentaciones orales de productos, servicios
y proyectos.
» Estudiantes de carreras terciarias 0 universitarias que requieran la
comprension y la habilidad sobre la comunicacion verbal y no

verbal.
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e Toda persona que deba confrontar en contextos laborales, sociales y

particulares.

El mejor "valor agregado”, que se puede brindar en estas capacitaciones, es
contar con el asesoramiento a cargo de docentes especialistas en
Comunicacién junto con Coaching especialistas en Locucién y Oratoria,
que a su vez son Locutores Nacionales egresados del ISER y Licenciados
en Comunicacion Audiovisual, ademas de Profesores Universitarios.

Modalidad: In Company, Salones u Hoteles de la zona céntnca de la
Ciudad de Buenos Aires o de la provincia de Buenos Aires, que cuenten
con el espacio fisico apropiado y 1a tecnologia necesaria para llevar a cabo
un Curso de la calidad que se proyecta (Fuente:

http://www.ecop.com.ar/capacitacion-para-empresas.html).

Cnstian Heman Perell6; es Técnico Electronico (Afio 1992), EN.E.T. nro.
2 “Ing. y Dr. Manuel B. Bahia”, Analista Universitario de Sistemas (Afio
2001) Universidad Tecnologica Nacional - Facultad Regional Rosario y
Profesor Umiversitarto en Computacion (Afio 2007) Umiversidad del
Centro Educativo Latinoamericano.

El también aporta a como se deben realizar presentaciones efectivas.

Crear presentaciones impactantes no es nada facil hoy en dia, cuando la
sociedad es bombardeada constantemente con informacién de todo tipo.

La cultura occidental se estd moviendo rapidamente desde la informacion
escrita y verbal hacia el dominio de 1a imagen y la comunicacion visual.
Los nimeros y las letras contintan y continuaran siendo el principal medio
para expresar y registrar informacién, pero su absoluto domunio esta
cediendo el paso al avance de la informacidn visual.

En los documentos impresos, ¢l lenguaje ha sido el elemento principal y

los factores visuales se han considerado como secundarios o de soporte.
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Actualmente, en los medios de comunicacién prima lo visual y lo verbal

simplemente complementa. Nuestra cultura verbal se ha movido hacia lo
icénico al punto que la mayon"a de lo que sabemos y aprendemos, lo que
compramos y en lo que creemos, lo que reconocemos y deseamos, esta

determinado por la imagen fotografica que hace eco en la psiquis humana.

"~ Es urgente que los estudiantes desarrollen sus capacidades para trabajar
adecuadamente con entornos visuales como la multimedia y que
reconozcan cuando un dato debe presentarse en forma visual y cuando en
forma descriptiva con palabras y ntimeros. |
Presentamos a continuacion una serie de ideas propuestas por expertos en
el tema para que sirvan como guia a los estudiantes en la realizacién de

presentaciones efectivas.

IDEAS.
Profundidad en la investigacién:

; Se debe asegurar que la proporcion de tiempo dedicada por los
estudiantes a la investigacion y el desarrollo de ideas sea mayor que
el tiempo dedicado a preparar las diapositi”vas.

e Para la mayoria de .los temas, la investigacion y reflexion deberian
comprender alrededor del 80% o mas del tiempo total del proyecto.
Investigacion=80%, Presentacion=20%.

o Estas expectativas se deben tener en cuenta desde el inicio del
proyecto y para formalizarlas se solicita a cada estudiante que lleve
un registro del tiempo dedicado a cada actividad.

o También desde el inicio del proyecto debe dejarse claro que las
nuevas tecnologias son deslumbrantes y pueden afiadirle gran valor a

una presentacion.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICAGION A TRAVES DE PRESENTAGIONES EFICACES,
EN EL SECTOR TURISMO - CHACHAPOYAS 2011° Paging 94



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION UNTRM

Pero los estudiantes no deben dejarse seducir por ellas ya que la
audiencia lo que desea es escuchar algo realmente nuevo, producto
de una excelente investigacion.

e La presentacion realizada con un software como PowerPoint es el
compendio visual de los descubrimientos que apoyan la presentacion
oral. Lo ideal es que 1a presentacién se acompaiie de un ensayo o
argumento cuidadosamente construido, desarrollado en un
procesador de palabras, que plantee las ideas principales y las trate
con profundidad.

Aportar informacién (datos nuevos):

¢ Dependiendo del tema a tratar, los estudiantes necesitan presentar
evidencia suficiente para sustentar un argumento sélido que cubra
los topicos y dimensiones exigidos por el proyecto de investigacion.
La respuesta a ;cuanto es suficiente? depende del tema que se
aborde.

e Los estudiantes deben tener en cuenta que las presentaciones
efectivas dependen de la calidad de 1a informacion expuesta y no de
la forma como ésta se presente (espectacularidad).

¢ Se debe poner especial cuidado en la articulacion de ia mformacion
que se aporte en la presentacién. Un argumento sélido debe conducir
a una expostcion fluida de los datos nuevos sobre un tema en
particular que la audiencia no conoce.

e Cuando los estudiantes héyan construido respuestas, creado
soluciones, tomado decisiones y propuesto recomendaciones sobre
un tema, podran dedicarse a compartir sus descubrimientos. En este
punto, ellos deben enfocarse en la comunicacién persuasiva del

contenido.
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¢ Se debe alentar a los estudiantes para que en cada investigacion, si es
pertinente, analicen como se relaciona su proyecto con los temas de

actualidad e interés para la comunidad estudiantil.

Etica:

e Desde un comienzo se debe establecer el respeto por los derechos de
autor que los estudiantes deben observar a lo largo de la
mvestigacion. Ellos deben citar las fuentes de las cuales obtuvieron
todos los elementos utilizados en su presentacién (texto, fotografias,
iméagenes, mapas, etc.). :

e A no ser que las fuentes se citen en cada diapositiva, la Ultima
deberia histar las obras consultadas, no importa que se trate de una
presentacion informal.

e Los estudiantes deben famliarizarse con las leyes y normas que
regulan el respeto por los derechos de autor.

e Los estudiantes se deben esforzar para convertirse en buenos
ciudadanos en un mundo cada vez mas digital. Es importante

destinar un tiempo para reflexionar sobre este asunto.

DISENO
Seleccionar texto ¢ imagen:

e Los estudiantes deben preparar un guidon con el fin de evitar
productos finales carentes de una estructura 16gica o que no puedan
comunicar el mensaje central. Ademas, éste puede usarse como
herramienta de evaluacion durante el desarrollo &el proyecto.

o EI guién con los temas y subtemas puede ser la diapositiva inicial de
la presentacién. A partir de ésta se definen los titulos de las otras
diapositivas y bajo cada titulo se incluye el texto explicativo, las

imagenes de apoyo y las notas personales.
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e Cada diapositiva debe tener un titulo que aclare tanto al publico
como al estudiante que realiza la presentacion, cual es el punto
principal a comunicar. Esto asegura la coherencia en la presentacion
y ayuda a orgamnizar el material.

¢ El texto de cada diapositiva se debe limitar a unas cuantas frases. En
general, cada diapositiva debe contener s6lo seis lineas de texto, con
seis palabras por linea, no importa que un par de diapositivas tengan
ocho lineas, pero que esto no sea la regla.

e Para una presentacién eficaz, las diapositivas no deben contener
distractores, 10s cuales limitan 1a atencidon de 1a audiencia, en caso de
ser utilizadas deben estar relacionadas con el tema presentado.

e A no ser que los estudiantes realicen una cita textual, no deben
incluirse parrafos en las diapositivas.

¢ Escriba frases, no oraciones. Tenga en cuenta que 1a presentacion es
el soporte de su discurso verbal, no el reemplazo de éste y que le
debe recordar ademas, hacer comentarios adicionales.

¢ No olvide simplificar, simplificar y simplificar. Cuando el estudiante
o presentador termine de preparar la presentacion, debe volver a
editarla con el fin de omitir palabras innecesarias o reemplazar
oractones por palabras claves.

o Se debe tener especial cuidado con la redaccién y ortografia, pues
los errores se magnifican cuando se proyectan. Un buen truco
consiste en imprimir la presentacion y pedirle a alguien mas que la
lea con el fin de corregir errores ortograficos, mecanograficos u otras
mconsistencias.

e Las ayudas visuales como graficas, mapas, dibujos y fotografias,
entre otras, se deben utilizar para permutir a la audiencia visualizar

conceptos que de otra forma resultarian dificiles de entender.
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No espere que las ayudas visuales hagan analisis, creen empatia,

generen preguntas o construyan una relacion con la audiencia. Esa es
labor del presentador.

Es recomendable que cada diapositiva tenga el logotipo del colegio,
universidad o institucion que represente, €l nombre y el grado del
presentador, ubicados en la parte baja al lado 1zquierdo.

Se debe abrir y cerrar la presentacién con textos que sean especiales.
Los primeros minutos sirven para establecer un contexto que es
critico para generar las expectativas y el interés de la audiencia. Los
minutos finales sirven para unir todas las piezas y enfatizar los
puntos mas importantes que se han tratado a lo largo de la

presentacion.

Armonia;

Debe promoverse 1a stmplicidad a lo largo de toda1a presentacion.
Sea consistente en el tipo de letra, su tamafio y formato.

Se debe usar un tipo de letra clara y facil de leer como Anal,
Tahoma o Verdana.

Utilizar fondos de pantalla sencillos.

Todas las palabras deben ser legibles desde el lugar mas alejado del
salon. Las combmaciones de mayusculas y mintasculas son las mas
legibles.

Las wvifietas deben ser consistentes; en un listado de acciones todas
las frases deben comenzar con verbos; en un listado de beneficios
todos los puntos deben corresponder a esta categoria.

Por estética en el disefio y la presentacion es mejor utilizar una sola

vifieta en una sola diapositiva.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECT ACOMUNlCACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES
EN EL SECTOR TURISMO — CHACHAPOYAS 2011° Pagina 98



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION UNTRM

e Todas las ﬁﬁetas pueden comenzar con un verbo, o las frases con un
sujeto. Esta estructura hara que la presentacion fluya mas faciimente
de un punto a otro.

e Lo recomendable es utilizar seis palabras en cada vifieta, seis
vifietas en cada diapositiva, y no mas de seis diapositivas de texto
seguidas, es una buena practica. Seis diapositivas de texto seguidas,
quiere decir que el presentador habla por lo menos diez minutos sin-
ninguna ayuda visual.

e Utilizar las graficas adecuadas para representar tus datos.

o La apanencia de las diapositivas debe ser variada. Es buena idea
intercalar graficas, con frases y listados, con fotos. Una impresion en
papel de la presentacién permite asegurarse que hay variedad visual.

o Utilice imagenes de alta calidad. Olvidese de que si las imagenes
pesan mucho o no, las imagenes de alta calidad demuestran
profesionalismo en su trabajo, el tiempo de carga de una imagen se
reduce a nada comparado con internet, no eséatime en buscar las
imagenes perfectas, una imagen pixelada no es una buena idea.

¢ Hay que ser cuidadoso con el uso de los colores. Una buena eleccion
de colores es un punto critico para la transmisién del mensaje. Por
ejemplo, la utilizacion del rojo en presentaciones que contengan
resultados numéricos debe hacerse con cuidado ya que este color
significa valores negativos. ’

e Asegurese de tener buen contraste entre el texto y el fondo. Los
expertos recomiendan colores muy oscuros para el texto y pasteles
palidos para el fondo como amarillo claro, aunque algunos prefieren
texto claro sobre fondo oscuro.

¢ Al final de la presentacion tenga un par de diapositivas en blanco
seguidas de otra que diga “Gracias” o que presente nuevamente el

contenido de la diapositiva inicial.
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Eliminar distracciones:

¢ Los disefios muy vistosos pueden opacar el impacto del mensaje.

e Use transiciones naturales, como el texto que cae o que aparece
desde la izquierda. Es mas facil leer cuando el texto proviene
siempre del mismo lugar. No se exceda con las transiciones, pues no
todas las diapositivas requieren efectos especiales. El exceso de
animaciones o transiciones muy vistosas lograra captar la atencion
pero la desviara del tema, haciendo que el publico ponga mas
atencion a lo bonito de los movimientos que a lo que esta haciendo o
diciendo.

e La presentacion debe tener el minimo posible de sonidos y
animaciones. Estos elementos deben reservarse para dar mayor
énfasis a los puntos importantes.

e No utilice colores complementarios en 1a misma diapositiva (rojo y
verde, azul y anaranjado, etc.).

o No utilice colores brillantes, sobre todo colores primarios, pues estos
distraen, cansan € incluso pueden ocasionar problemas de vision para
algunos asistentes.

e Los dispositivos de proyeccion pocas veces producen los mismos
colores que un monitor. Asegirese de venficar que todas las

tonalidades de la presentacion se vean bien cuando son proyectadas.

PRESENTACION
Hablar:
e Si el presentador se comunica con seguridad y transmite sus
conocimientos con sincenidad, la audiencia tiende a darle mayor

credibilidad y confianza.
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El estudiante debe evitar la mera apariencia de conviccion, debe
aprender a pensar y comunicarse honestamente. Esto constituye uno
de los aspectos esenciales de un buen ciudadano.

e Los demagogos han dominado las técnicas oratorias, los
presentadores deben reconocer y dudar de los oradores
manipuladores y falsos. Es indispensable que los estudiantes
desarrollen el pensamiento critico para no “caer” ante una
presentacién poco profunda o ante imagenes e ideas de dudosa
validez.

e El orador efectivo crea una conexion fuerte con la audiencia y
establece contacto visual con cada miembro del grupo en diferentes
momentos de la presentacion.

o El estudiante debe evitar leer las diapositivas. La audiencia las puede
leer sin ayuda del expositor, éste debe concentrarse en 1a elaboracion

y exploraciéon del tema investigado.

Actuar:

e El estudiante no puede olvidar su primera y mas atil herramienta
audiovisual: jEl mismo! Su rostro, su voz, sus manos y Su Cuerpo
son mucho mas expresivos que cualquier cosa que la tecnologia
pueda producir.

e Haga pausas deliberadas con diapositivas neutrales que le permitan
acercarse mas a su audiencia.

e Herramientas como PowerPoint son mas poderosas en manos de un
presentador habil.

Por eso, los presentadores deben practicar sus presentaciones.

e Otra de las formas de involucrar a la audiencia con el presentador

ademas del contacto visual y el entusiasmo, consiste en contar

anécdotas personales, apuntes divertidos o ejemplos inteligentes.
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e Es buena idea tener un “Plan B”. La tecnologia es cada dia mas facil
de usar, pero sigue existiendo 1a posibilidad de que un proyector no
pueda comunicarse con el computador, o pueda caerse la red. Tenga
un plan de contingencia como tener la presentacion en transparencias
o tener una copia impresa que se pueda fotocopiar en cualquier
momento. Si el equipo falla, el estudiante debe continuar, él es el

mensaje; las ayudas visuales son solo eso, ayudas.

La Audiencia:

e Analice su objetivo y las expectativas de la audiencia. ;Cual es el
proposito de la presentacion: ensefiar, persuadir, motivar, aclarar o
informar?

e Si el mensaje del orador le llega a la audiencia de una manera
convincente y atractiva, es probable que varios de los asistentes den
sefiales de aprobacidén mediante alguna forma de lenguaje corporal.
El presentador debe estar pendiente de este tipo de sefiales a fin de
continuar como va o rectificar en la forma de presentar la
informacion.

e Por respeto a la audiencia, asegurarse antes de iniciar la presentaciéon
que todos los elementos fundamentales para llevar a cabo la
presentacion, funcionen apropiadamente.

e Es importante que dentro del tiempo de la presentacion haya espacio
para que la audiencia pueda hacer preguntas.

e Pensando en el momento de las preguntas, es importante conocer la
ubicacion dentro de la presentacion de las diapositivas claves para
llegar a ellas directamente a fin de aclarar 1as dudas presentadas por
la audiencia.

Disponible en: http://sickmind.com.ar/blog/7p=591
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B> En MEXICO: Informacion extraida del Articulo Z, escrito por Félix J

Gonzalez A., titulado ;Como Lograr Presentaciones Efectivas?

Esta transmision debera ser lo mas efectiva, para ello se cuentan con
programas especificos que nos facilitan la elaboracién de dichas laminas,
brindando diferentes matices en <cuanto al estilo, tamafio color,
movimiento, etc., pero sin una adecuada planificacion de la presentacion
que debemos realizar no podemos cumplir con los objetivos planteados.
En primer lugar es muy importante planificar la presentaciéon que vamos a
realizar, es decir tener en mente cual es el tema que queremos abordar, y
precisar cual es la idea principal que queremos transmitir, para luego
sefialar las ideas secundarias del tema.
Es muy importante identificar el tipo de publico al cual nos vamos a
dirigir, ya que dependiendo de esto utilizaremos técnicas diferentes de
| expresion. La seguridad en lo que estamos diciendo es un factor
determinante ya que ello demuestra el manejo que tenemos del tema.
Antes de comenzar la presentacién es recomendable realizar un esquema
de lo que vamos a exponer de una manera didactica, con lo cual se puede
hacer uso de la técnica llamada mapas Mentales, a través de la cual
podemos sintetizar en forma de esquemas los puntos mas resaltantes de
nuestra exposicion.
Un aspecto que no podemos descuidar es el auditorio en el cual vamos a
realizar la presentacion el cual debera ser espacioso, ventitado con la
iluminacién adecuada, ya que hay que lograr que los oyentes estén lo mas
comodos posible. '
Asi mismo es necesano conocer cuales son las reglas del lugar donde
vamos a exponer, ya que muchos cuentan con el servicio de computador,
coffee break, anfitrionas etfc., es importante tener en cuenta estos detalles

ya que ellos nos pueden ahormrar un valioso tiempo.
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De acuerdo con especialistas en la materia de las presentaciones orales, si
se utilizar laminas, estas no deberian de pasar de diez, y la duracion de la
exposiciéon no debe tardar mas de 20 minutos, ello con la finahdad de no
cansar a los oyentes, ya que s1 tenemos claros los conceptos que queremos
transmitir es un tiempo i1deal para hacerlo. En caso de que la presentacion
se extienda un poco mas, podemos utilizar el tiempo restante para la ronda

de preguntas y respuestas.

El tamafio de 1a letra con la cual escribimos las laminas no debe ser mayor
de 30, ya que si la letra es demasiado grande se puede ver el trabajo
recargado, y no debemos olvidar que en las ldminas solo debemos colocar
tips, es decir puntos que sugieran la idea que estamos exponiendo.

Se puede recurrir a los efectos especiales en la presentacion, lo cual atrae

- la atencidn de los oyentes y hace 1a exposicidon mas dinamica.

Como tltimo punto esta lo que no deberiamos hacer jamas que realicemos
una exposicion, y es el leer los contenidos de las laminas, ello a demas de
ser de pésima educacidon para con los oyentes demuestra una falta de
conocimiento del tema por parte del expositor, ademas puede hacer que la
presentacion termine mas rapido de lo previsto, tomando en consideracion
que después de nuestra exposicion puede venir otra, y los ttempos muchas

veces estan medidos.

Lo mas importante es prepararse con anticipacion, manejar perfectamente
los contenidos y mostrar una actitud segura en cada momento.

Dispdnible en:

http://www.ejecutivo.com/Como_lLograr Presentaciones Efectivas_Mexic
o_DF-r1331166-Mexico_DF.html
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El tema abordado en la presente investigacion, es de gran relevancia en
otros paises, como México que existen entidades privadas, dedicadas al
analisis y la investigacion del tema, hemos tenido a bien mencionar
algunas de estas entidades, siendo conocedoras que todas ellas mvestigan o

se relacionan con realizar Presentaciones Eficaces:

GUIA CONTADORES Y RESPONSABILIDAD
CONSULTORES SOCIAL
EMPRESARIAL
CONSULTORES
INTERNACIONALES AGUILAR LUGO
MOISES
ABMODELS MGMT
GAAR FOCUS
LOSUNG CHOKMAH CUSTOMER

&> En CHILE: Investigando como se realizan las Presentaciones en este
pais, encontramos que existen funcionarios de instituciocnes que analizan
esta problematica.

Cristina Rodriguez, ejecutiva de una empresa chilena hace la siguiente
aportacion, extraida de un articulo:

Dentro de las habihdades que debe poseer todo Product Manager, estan
las aptitudes como presentador. Comunicar ideas, planes, estrategias es
parte de las tareas de todo jefe de productos.

Esto le exige hacer presentaciones eficaces, convincentes, ya que saber

comunicar y expresarse s esencial para el éxito en los negocios.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LAC ORRECT ACOMUNICACION ATRAVES TRAVES DE PRESENTACIONESEF]CACES
EN EL SECTOR TURISMO - CHACHAPOYAS 2011” Pagina 105



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION UNTRM

Definiendo el objetivo de la presentacién.
Los expertos en presentaciones sostienen que para llevar a cabo buenos
discursos, existen dos secretos fundamentales que garantizan el éxito:

Preparacion y Practica.

Madurando el mensaje.
Lo primero que se debe hacer es definir con clandad que es aquelio que
piensa decirle a su publico. Asi mismo, debe pensar en la mejor manera
de comunicar el mensaje. Para esto, analice los siguientes tres elementos:

e ;Cual es el tipo de mensaje que se desea transmatir?

e ;Cuales son las caracteristicas del pablico?

e ;Coémo es el lugar donde se debe realizar 1a presentacion?
De forma paraleia, ayadese revisando el objetivo de la presentacion y
hagase las siguientes preguntas:

o ;El objetivo es sencillo o bien complejo?

e ,El mensaje que voy a transmitir esta claro y en funcion del

objetivo?
e /Quiénes son los que formaran parte del publico?
e ;Cémo van a reaccionar frente a la presentacion?

e ;Esaeslareaccion esperada?

Es importante sefialar que si luego de este analisis nos damos cuenta que
la posible reaccidon del piblico no es la que deseamos, debemos

modificar el objetivo del mensaje.

Cuando lo anterior esta listo, recién alli podemos comenzar a

confeccionar {a presentacion.
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Una vez que este lista, revisela completamente y busque todo cambio que
permita acortarla. Es muy comin que una misma idea este repartida en
varias partes de la presentacion, lo cual puede generar aburrimiento por
parte del publico o bien confusién. Para evitar esto, agrupe todas las

tdeas similares para definir temas concretos.

Reducir los temores a la hora de presentar.

Una vez lista la presentacion llega la hora de exponer. Para algunos esto
es motivo de mucha angustia. Es comin que la mnsegundad nos embargue
y esto nos hard perder el control. Para ayudar a evitar el nmedo, a
continuacién les presentamos una lista de temores habituales y les
mostramos algunas soluciones practicas.

Una de las herramientas basicas de todo trabajador freelance es disponer
de una presentacién en la que se explique a los fgtums clientes sus
cualidades, conocimientos y experiencia. Pero, jqué debe incluir una
presentacion para que sea eficaz? Si las personas que buscan un trabajo
por cuenta ajena tienen curriculums, los profesionales que trabajan por
cuenta propia han de disponer de una presentacion propia, en la que se
explique, ademas de su experiencia, qué pueden hacer por los clientes. Se
trata, por tanto, de una herramienta vital para cualquier trabajador
freelance que hay que tener muy en cuenta.

Es importante, ademas, disponer de varias presentaciones, para escoger la
mas adecuada a cada tipo de cliente y a cada situacién. Asi, se deberan
realizar presentaciones con textos de diferentes longitudes y que
enfaticen diversos puntos fuertes para encajar con las necesidades de
cada chente. Aunque, a simple vista, llevar a cabo esta tarea puede
parecer dificil, todo es practica y cuando hayas escrito unas cuantas,

seguro que ya no te parece tan complicado.
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Es conveniente, también, que antes de darlas por buenas, dejes que
alguien de tu confianza les eche un vistazo para que, ademas de corregir
cualquier posible error ortografico, te asegures de que es un texto claro y

ordenado.

Tener en cuenta al cliente.

Para escribir 1a presentacion, has de tener en cuenta a qué tipo de cliente
te diriges y saber qué necesidades tiene. Asi, deberas adaptar el texto a
las perspectivas de cada cliente. Si sabes de antemano qué pide el cliente,
porque por ejemplo estas respondiendo a un anuncio, te serd mas facil
realizar la presentacién. Unicamente tendrias que dejar claro que ta
posees las cualidades y experiencia que el cliente pide para realizar lo
que demanda el chiente.

No obstante, si no dispones de informacién de lo que necesita en ese
momento el chente y simplemente quieres presentarte y ofrecer tu
trabajo, lo mas efectivo es sugerir una propuesta o una estrategia al
cliente. Por tanto, no deberas enviar tnicamente una presentacion propia
en la que expliques lo que sabes hacer y en qué proyectos has trabajado,
sino que deberas convencer al cliente de que puedes sere atil por algin

motivo concreto.

Otra de las claves para que la presentacion sea Util es disponer del
nombre adecuado de la persona de contacto que se encarga de estos
temas. Intenta, pues, averiguarlo, ya sea consultando su web o llamando
por teléfono o celular, por ejemplo. Pasados unos dias, y st no obtienes
ningin tipo de respuesta, llama para saber si la han recibido y qué

opinidn les ha causado.
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Qué decir.

La presentacion deberia contener una descripcion de 1a necesidad o
problema que has detectado en el negocio del cliente, la solucion que
propones y, por ultimo, por qué eres ta la persona adecuada para llevarla
a cabo (tus puntos fuertes). La presentacion no debe ser demasiado larga
(de lo contrario, podriamos aburrir al lector) y debe estar enfocada a
satisfacer las necesidades del cliente.

Qué incluir en la presentacion dependera, pues, de cada situacion. No
obstante, como ya hemos comentado, tendras que detectar las
necesidades de cada cliente y hacerle ver que ta eres ia persona adecuada
para satisfacerlas. Para ello, interésate por el ambito al que se dedica, si
ya has trabajado para empresas del mismo sector hazselo saber, si
dispones de una web en la que aparecen muestras de tu trabajo para
compaiiias similares a la suya adjuntale 1a direccion para que 1a visite.

En definitiva, es importantisimo no enviar un curriculum o una
presentacion por si misma, ya que no acostumbra a funcionar. Los
clientes necesitan saber qué puedes hacer por ellos, y 1a forma mas eficaz
‘de hacerlo es explicandoselo, dandoles a entender que conoces sus
necesidades y su negocio y que eres capaz de solucionar sus problemas.

Disponible en: www.infojobs.net

2.2.3 A Nivel Nacional.

& En PERU, hemos investigado. a. detalle si en nuestro pais, se ha
investigado sobre el tema abordado, si bien es cierto hay universidades y
personalidades que sin dedicarse exclusivamente al tema, aportan
indirectamente a éste, por ejemplo cuando se habla de comunicacién
fluida, expresion oral, e inclusive de. motivacion, porque para realizar
presentaciones eficaces se necesita conocer estos temas también; a pesar

de ello Pert IN, es una entidad que cubre temas sobre la comunicacion,
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en un articulo proveido por “Articulos Z”, de Abel Sanchez Rodriguez.
La comunicacion nace desde el mismo surgimiento de 1a vida. El deseo
de supervivencia de la especie humana ante la agresividad del medio
trajo consigo la necesidad de agruparse para conseguir objetivos que
individualmente eran imposibles de alcanzar, tal es el caso de la
alimentacidn y 1a tucha porla vida.

Para lograr este agrupamiento y la manutencion del mismo se hizo
imprescindible transmitirse las ideas entre ellos y llegar a un consenso, es
decir comunicarse.

Por supuesto que al micio esta comunicacidn era muy rudimentaria, al
igual que las vidas de los primeros pobladores humanos. Estos
transmitian sus mensajes mediante sefias, gntos y gestos.

Asi de esta forma lograron crear comunidades, lograron cazar enormes
animales trazando planes y estrategias, lograron sobrevivir siendo sin
embargo una de las especies menos protegidas de forma natural.

Esta maravillosa adaptacion al medio hostil se debe en gran medida a que
la comunicacion fue eficaz o sencillamente cumplié su objetivo.

En aras de mejorar el proceso comunicativo se mnventd el idioma, sin
dejar de usar las sefias y los gestos, complementos que ayudaron y
ayudan a la mejor comprension de los mensajes que se quieren transmitir
y que en ocasiones son la unica via de comunicacion.
Sin embargo estos mismos gestos y sefias que ayudaron a mejorar el
entendimiento entre los hombres son los que en ocasiones entorpecen el
resultado deseado de una conversacion.

"Muchos cientificos, filosofos y entendidos del tema han tratado de
representar graficamente el pmceso de 1a comunicacion entre humanos.
De forma general 1a mayoria coincide en que el proceso de comunicacion
se manifiesta de la siguiente manera:

e Emisor: Persona que emite el mensaje.
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e Receptor: Persona que recibe el mensaje.

¢ Canal de Transmision: Via por 1a que se transmite el mensaje.

e Mensaje codificado: Texto que se quiere hacer llegar al receptor.

¢ Retroalimentaciéon: Confirmacion de que el mensaje fue recibido
correctamente.

¢ Ruidos, Distorsiones e interferencias: Interrupciones al proceso de
comunicacion.

o Intemos: Factores Psicologicos, estados de animo, etc.

e Extemos: Dificultades en el canal de transmisién, problemas

técnicos, de 1dioma, de cultura.

En el proceso de comunicacion el emisor decide el mensaje a emitir, el
canal y la codificaciéon que se va a usar. Sm embargo‘el emisor es quien
debe ocuparse de que la retroalimentacion, que es un mensaje en si,
llegue lo mas clara posible ya que esta es 1a via necesana para conocer si
el mensaje se recibidé con claridad, de lo contrario la retroalimentacion
llegara en el momento en que el receptor incumpla o no realice 1a tarea
indicada en el cuerpo del mensaje de la forma esperada por el emisor por
el solo hecho de una mala comunicacion o interpretacion del mensaje.

La mayoria de los componentes del proceso de comunicacién tienen la
capacidad de crear distorsiones, y por tanto, mciden sobre la meta de
comunicarse perfectamente. Las distorsiones dependen
fundamentalmente del estado psicologico del emisor y el receptor, del
canal usado y del tipo de codificacion. |

Por ejemplo si el canal y la codificacion usados son el lenguaje oral
mediante 1a comunicacidon cara a cara entonces el éxito del mensaje
depende en gran medida de 1a forma en que se maneje 1a expresion facial
del emisor, el tono de su voz, etc. y a su vez estas dependen en gran

medida del estado psicologico del emisor.
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Si usted quiere hacer llegar a un grupo de individuos la necesidad de
acometer una tarea de inmediato ya que el destino de 1a Empresa depende
de la realizacion de esta tarea y se lo transmite al receptor en un tono de
voz y con una expresion facial o corporal que no muestren la urgencia y
la gravedad del asunto entonces el receptor podra deducir que la palabra
inmediato significa un tiempo mas prolongado del que usted tratd de
transmitir.

Recuerde que para un viajero la palabra “pronto” puede significar
minutos sin embargo esa misma palabra para un cientifico pueden
significar afios, quiere decir que el lenguaje usado debe ser claro y
conciso. Como se puede apreciar es necesario que en el proceso de
comunicacion se conmjuguen todos los factores que puedan evitar
distorsiones y ruidos.

Es por ello que muchos directivos han tomado como canal fundamental y
como via mas fiable el lenguaje escrito ya que en este no intervienen las
expresiones corporales ni la influencia del tono del lenguaje oral por lo
que disminuyen los riesgos de estas interferencias, aunque el escrito
también tiene sus riesgos.

En nuestros dias, en el proceso de comunicacion, se le brinda enorme
importancia a la retroalimentacién ya que esta es la dmica forma de
conocer y corregir las desviaciones que pueda sufrir el mensaje desde su
salida del emisor hasta su llegada al receptor, mfortunadamente esta
retroalimentacion, al igual que el mensaje original, es propensa a las
interferencias y los ruidos por las mismas causas € mcluso, como es una
respuesta ante un mensaje ya emitido, casi siempre existen mas riesgos
de que la mnfluencia psicoldgica mterfiera en el flyo. Por 1o que el
proceso de comunicacion se convierte en un ciclo donde el emisor y el

receptor mtercambian de roles constantemente.
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<Coémo lograr una comunicacion mas fluida y eficaz?

Latarea no es sencilia.

Primero organice bien los objetivos que desea lograr mediante la
comunicacion.

Segundo trace la estrategia para que la comunicacion llegue con la menor
distorsion posible teniendo en cuenta que canales va a utthzar y qué tipo
de codificacion. Estos dos elementos dependen en gran medida de las

caracteristicas del receptor y de las suyas propias.

Cuando los programadores estin confeccionando wun  Software
simplemente se estan comunicando con el hardware de la computadora,
ipero como lo hacen? Sencillo, simplemente le “hablan” en un lenguaje
que la PC entiende, no le gritan, no le ponen cara de pocos amigos, no le
gesticulan porque sencillamente saben que con estas reacciones no van a
conseguir su objetivo.

iPor qué no hacer lo mismo con las personas!

Por ejemplo si usted tiene que iransmitir un mensaje’a una persona con
problemas auditivos y usted no conoce del lenguaje de sefias o no lo
domina a la perfeccion la mejor via para transmitir el mensaje puede ser
la escritura.

Ahora bien, si usted va a comunicarse con un extranjero, que incluso
habla su mismo idioma, entonces debe abstenerse de utilizar en la
comunicacion palabras propias de su regiéon y que puedan mal
interpretarse porque posean otro significado en la de élL

De manera que cuando se intenta establecer una comunicacion eficaz se
debe tener una informacion ampha de las caracteristicas del receptor para

no crear desde el inicio las interferencias: que distorsionan el proceso.
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Luego que el proceso de planificacion esta concluido, es decir que ya se
han seleccionado los objetivos, los canales y la codificacion entonces se
procede al comienzo del proceso de la comunicacién evitando
improvisaciones innecesarias. Una vez concluida la emision del mensaje
se debe solicitar al receptor, si este no lo hace de forma espontanea, una
confirmacion de lo que se recibid en el mensaje comprobando asi que no
han habido tergiversaciones en el proceso de comunicacion.

Esta parte del proceso es sumamente importante porque es la mejor
forma de comprobar si la comunicacion fue efectiva.

Ejemplos de comunicacién inefectivas o incompletas se ven a diario,
todos somos victimas o victimarios de estas. Nos estamos refiriendo a los
rumores.

Desde hace muchos afios se hablé de una teoria simple pero no por ello

se le debe restar importancia, es 1a teoria del rumor.

+Coémo es que funciona la teoria del rumor?

Usted transmite un mensaje el cual no ha sido confirmado debidamente,
este mensaje sufre todas las interferencias y desviaciones que
normalmente estian presentes en el proceso de comtmicacién, el receptor
se apropia de un mensaje que lleva distorsiones y Io transmite de esa
forma, el otro receptor capta el mensaje con las desviaciones miciales y
con las que se suman en su propio proceso y asi sucesivamente.

Cuando llega el mensaje al final de ia cadena este no tiene nada que ver
con el mensaje original.

Debido a que la comunicacion es un proceso cotidiano se va violando
poco a poco todas las fases de la planificacion llegando a tener en
variadas ocasiones procesos comunicativos incompletos o indeseados de

los cuales no nos percatamos hasta el momento de un error costoso.

R

i o
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Por esta razon el proceso de comunicacién se va volviendo de cierta

forma automatico y es en este automatismo donde se cometen los errores
que llevan a una comunicacion indeseada.

Estudiosos del fema han mvestigado y creado técmicas eficaces que
favorecen la comunicacion y que ayudan en gran medida a la obtencion
de los objetivos de este proceso, sin embargo estas técnicas pueden
convertirse en barreras si no se emplean del modo correcto.

Disponible en:
http://www.articulosmformativos.com/La_Comunicacion Eficaz Peru I
N-11153668-Peru_IN html

Como se explico anteriormente en Peri no se tiene un manual para
realizar presentaciones eficaces, existen grandes oradores de renombre
como el Dr. Alan Garcia Pérez, David Fleishman, entre otros, los cuales
cuando exponen un tema sea este relevante o no, cautivan la atenciéon de
la audiencia, pero para exponer previamente ellos organizan sus
presentaciones, analizan su publico objetivo, el tema a abordar, el
escenario, entre otros puntos se suma importancia, para lograr el objetivo

de su ponencia.

2.2.4 A Nivel Regional.

® En la region AMAZONAS no existen un modelo para realizar
presentaciones y ningun indicio de alguna investigacion sobre este
importante tema abordado, es por ello que hemos visto 1a necesidad de
crear un manual para facilitar las presentaciones a través de una correcta
comunicacion, teniendo como referencia valiosa informacion
(Universidad de Oxford, Universidad de Espafia), ademas del apoyo de
personahidades importantes de 1a regidn, a las cuales se encuesto y se

Ilego a la conclusién que es necesaria la elaboracion del presente manual.
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2.2.5 A Nivel Local.

Siendo mas especificos en la ciudad de CHACHAPOYAS no existe
ningin modelo para realizar presentaciones, sin embargo la mayoria de
personas tiene una idea ermmonea que una presentacion eficaz es lo mismo
que un PowerPoint, lo cual para ellos es muy sencillo y no es tema de
investigacion porque diapositivas se hacen sin muchos conocimientos,
cabe mencionar que inclusive para crear una diapositiva, existen
lineamientos para hacerlas cormrectamente; en muchos paises existen
reglas, norma para realizar presentaciones, no se trata de llenar una

diapositiva con texto.

2.3. REALIDAD PROBLEMATICA.
2.3.1 Planteamiento Del Problema.
Tanto para sensibilizar como para organizar a una comunidad,

la herramienta mas poderosa son las reuniones publicas centradas en el
dialogo. Es importante que el ponente esté bien informado y famihanzado
con sus metas como ponente profesional que realiza presentaciones

eficaces.

Realizar Presentaciones Orales Efectivas en las empresas es una etiqueta
apropiada de un buen orador. Para ello es recomendable ejercitarse en la
expresion oral y mantener una razonable dosis de creatividad. Es asi

como se logra una optima interaccion en el mundo laboral competitivo.

Estas herramientas se transformaran en el valor agregado de cada
presentador, mejorando la comunicacién interpersonal, la administracion

del tiempo, el impacto en los mensajes y en definitiva, su autoestima.

Esta transmision debera ser lo mas efectiva, para ello se cuentan con

programas especificos que nos facilitan la elaboracion de dichas laminas,
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diapositivas, papelotes o cualquier otra herramienta para llegar al pablico
objetivo, brindando diferentes matices en cuanto al estilo, tamafio color,
movimiento, etc., pero sin una adecuada planificacién de la presentacion

‘que debemos realizar no podemos cumplir con los objetivos planteados.

Para hablar bien en piblico no se necesita ser valiente, sino tener dominio
de técnicas, conocer los pnincipios que nigen 1a comunicacion verbal y la
comunicacién no verbal, manejar su cuerpo y su espiritu para convencer,

para vender la 1dea que usted quiere exponer a su publico.

Dentro de la preparacion, es realmente fundamental definir lo mejor
posible el objetivo de aquello que se desea comunicar. Es muy comim
sentarse frente al computador, abrir el PowerPoint, o coger papelotes o
laminas y comenzar a escnbir, pegar figuras y graficos, aplicar colores,
formatos de letras y efectos especiales, dejando completamente de lado
aquello que se busca conseguir. Por ende, antes de empezar a preparar la
presentacion, reflexione un rato respecto al objetivo de la presentacion.
De hecho, dicho objetivo debe estar presente a lo largo de toda la

exposicion para asegurar que la comunicacion resulte eficaz.

El presentador que realiza la presentacion debe hacerse preguntas como:
(Quién estd sentado ahi? ;Cuales son sus necesidades? ;Culles sus
preferencias? ;Qué comportamientos tienen? ;Cuéanto saben sobre el
' tema? ;Cuénto vocabulario manejan?, y ;Qué nivel de profundidad se‘le

debe dar al tema?

Si el presentador se comunica con seguridad y transmite sus
conocimientos con sinceridad, 1a audiencia tiende a darle mayor

credibilidad y confianza.
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El presentador debe evitar la mera apariencia de conviccion, debe
aprender a pensar y comunicarse honestamente. Esto constituye uno de

los aspectos esenciales de un buen ciudadano.

El desempefio profesional competitivo en todos sus ramos nos muestra
que se carece de una adecuada metodologia para comunicar
conocimientos de manera eficaz. A través de la propuesta que se presenta
en nuestro trabajo se bnndara una herramienta que permita lograr la
eficacia en lo que se pretende comumicar y realizar presentaciones

eficaces.

2.3.2 Formulacion Del Problema.
(Son las presentaciones eficaces una herramienta importante para lograr

una comunicacion comrecta en ¢l sector turismo?

2.3.3 Justificaciéon del Problema.
Actualmente no solo se debe poseer capacidad de adecuacion y

flexibilidad frente a la sociedad smo también conocimientos e
informacién adecuada para obtener eficacia en lo profesional, social y

laboral.

Asimismo, las relaciones interpersonales condicionan en exceso la vida
de las personas, pues Ia manera de encararias tiene un gran protagonismo
en el ascenso laboral, el cierre de una venta, la aprobacion de un examen,

la entrevista 1aboral, 1a vida privada, etc.

Es por ello que es necesario poner en practica procesos que mnoven y
potencien tanto la valorizacion de las Relaciones Humanas como el
aprendizaje  continuo, constituidos en elementos estratégicos

indispensables.
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Crear presentaciones impactantes no es nada facil hoy en dia, cuando la
sociedad es bombardeada constantemente con mformacion de todo tipo.
La cultura occidental se esta moviendo rapidamente desde la informacion
escrita y verbal hacia el dominio de la imagen y la comunicacién visual.
Los numeros y las letras contindan y continuaran siendo el principal
medio para expresar y registrar informacion, pero su absoluto dominio
esta cediendo el paso al avance de la informacién visual.

En los documentos impresos, el lenguaje ha sido el elemento principal y

los factores visuales se han considerado como secundarios o de soporte.

Actualmente, en los medios de comunicacién prima lo visual y lo verbal
simplemente complementa. Nuestra cultura verbal se ha movido hacia lo
iconico al punto que la mayoria de lo que sabemos y aprendemos, lo que
compramos y en lo que creemos, {o que reconocemos y deseamos, esta
determinado por la imagen fotografica que hace eco en la psiquis

humana.

Es urgente que los estudiantes desarrollen sus capacidades para trabajar
adecuadamente con entomos visuales como la multimedia y que
reconozcan cuando un dato debe presentarse en forma visual y cuando en

forma descriptiva con patabras y nameros.

Los demagogos han dominado las técnicas oratoras, los estudiantes

deben reconocer y dudar de ios oradores manipuladores y faisos.

Es indispensable que los estudiantes desarrollen el ‘pensamiento critico
para no “caer” ante una presentacion poco profunda o ante imagenes e

ideas de dudosa validez.
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Con la presente investigacion queremos brindar a los profesionales,
estudiantes, instituciones y empresas involucrados en la actividad
turistica, y todos los interesados, una herramienta para realizar
presentaciones eficaces, las cuales no solo son de gran ayuda a los
pdnentes sino también la audiencia es beneficiada porque se logra

trasmitir informacién que faciimente es recordada.

Preparese para decir a la audiencia mas de lo que muestran sus
diapositivas, papelotes, laminas u otra herramienta que les facilite su
presentacion. A nadie le gusta que le lean cuando lo puede hacer de
manera independiente. Use su presentacion para demostrar que domina el
tema. A medida que su presentacién avanza, la(s) herramienta(s)
utilizada(s) deben servir solamente como notas para su audiencia y como

guia para usted.

2.4. HIPOTESIS. .
Hi: La elaboracién y uso de un manual de presentaciones eficaces, se

constituye en una herramienta indispensable para lograr comunicaciones
eficaces en todo ambito (profesional, personal, educativo, cientifico

empresarial, etc.).

2.5. OBJETIVOS.
2.5.1 General.
Proponer un manual que sirva como modelo de presentaciones eficaces y
una herramienta practica para lograr la correcta comunicacién en el sector
turismo.

é

2.5.2 Objetivos Especificos.
£> Detenminar la relevancia de las presentaciones en la comunicacion y

su grado determinante de importancia.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
EN EL SECTOR TURISMO - CHAGHAPOYAS 2011” Pagina 120



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMJNISTRACION UNTRM

B Efectuar un diagnéstico de la realidad local sobre 1a forma en que se
realizan las presentaciones en el sector turismo.
E> Proponer un modelo de presentaciones eficaces que permita la

comunicacion correcta.

IIL.LMARCO METODOLOGICO.
3.1. Diseiio de Contrastacion de la Hipotesis.
Ho: St no se elabora un manual para la correcta comunicacion a través

de presentaciones eficaces, en la ciudad de Chachapoyas no se lograra
obtener una metodologia para la comunicacién en el sector turismo, ni

mucho menos realizar presentaciones eficaces.

3.2. Diseiio de la Investigacién. |
De acuerdo a la naturaleza:

Cualitativa.

De acuerdo al fin que persigue:
Basicay Aplicada.

De acuerdo al tiempo en que se capta la informacion:

Retrospectiva y Prospectiva.

De acuerdo a la técnica de contrastacion:

No experimental.

3.3. Material de Estudio. .
La comunicacion correcta en el sector turismo a través de presentaciones

eficaces, realizadas por los estudiantes, profesionales y funcionarios
relacionados con 1a actividad turistica; en el ambito de la provincia de
Chachapoyas.
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Ademas de los libros de textos, separatas, tesis, revistas, folletos,
manuales, articulos, fotografias, paginas webs, videos instituciones

relacionadas con las presentaciones.

3.4. Variables de Estudio.
Variable Independiente:

Elaboracion de un manual

Variable Dependiente:
La correcta comunicacion a través de presentaciones eficaces, en el sector

turismo — Chachapoyas 2011.

3.5. Poblacion y Muestra.
Poblacion: Se ha considerado como poblacién a todas las instituciones

involucradas en la actividad turistica y personas que transmiten
informacién de manera general y/o particular, en la ciudad de

Chachapoyas.

Muestra: Se ha considerado como muestra al 100% de las instituciones,
consultores en turismo, docentes universitanios licencitados en turismo y
el 10% de alumnos de los tres altimos ciclos de la carrera profesional de
turismo y administracion, debido a que se realiza una evaluacion
completa de la realidad, de las presentaciones en la ciudad de

Chachapoyas.

Al mencionar al 100% de las instituciones, consultores en turismo,
docentes umversttarios licenciados en turismo, nos tefenmos a que
encuestamos a funcionarios y profesionales de todas las entidades
relacionadas con la actividad turisica tales como: DIRCETUR
Amazonas, APECO, GIZ, IPERU, CARITAS (CITE AMAZONAS),
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Ministerio de Cultura, Camara de Comercio Agricultura y Tunsmo y
docentes universitarios de Universidad Nacional Tonbio Rodriguez de

Mendoza, de la espectalidad de turismo.

El poder utilizar el 100% de la poblacién de funcionarios y profesionales
de todas las entidades relacionadas con 1a actividad turistica, se da por
razon del tamafio de la poblacion el cual es pequefio y mas aun el margen
de error se reduce de manera considerable en el sustento de la

investigacion.

Siendo conocedoras que los estudiantes también realizamos
presentaciones, se ha tenido a bien encuestar al 10% de alumnos, de los
tres altimos ciclos de la carrera profesional de turismo y administracién
para obtener una mejor informacién se ha seleccionado a los que ocupan

el tercio superior.

3.6. Métodos, Técnicas, Instrumentos y Procedimientos.
Meétodos:

®> Método etnografico — descriptivo que se realizard en la etapa de
trabajo de campo, bajo la realizacion de encuestas y entrevistas.

5 Método Deductivo e inductivo, debido a la recopilaciéon de datos
secundarios de las diferentes instituciones involucradas al sector turismo.

> Método estadistico, para el analisis e interpretacion de los datos.

£> La sintesis, para la elaboracién del informe de tesis.

Técnicas: La observacion directa e indirecta.
Observacion: Directa, en los eventos durante los cuales se realizan las

presentaciones.
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Observacién: Indirecta, a través de imagenes, fotografias, videos, etc., de
ponencias en las cuales no se participa m como ponentes ni como

auditono.

Instrumentos de recoleccion de datos: Para la recoleccion de datos se
realizara 3 modelos de encuestas, asi como ejecutar visitas a las
instituciones involucradas al sector turismo, docentes de la UNTRM - A
de la especialidad de Turismo y a los estudiantes de la escuela profesional
de Turismo y Administracion (los cuales pertenecen al tercio superior),
para conocer como realizan sus presentaciones.

Entrevista: A los prncipales funcionarios involucrados en la

comunicacion turistica y las presentaciones, en Chachapoyas.

3.7. Analisis Estadisticos de los Datos.
£ Los datos estadisticos se procesaran con el Software Microsoft Office

Excel 2007; obteniéndose tablas de distribucién de frecuencias, graficos
y tablas cruzadas o de doble entrada. Este analisis nos permitira detallar:
las capacidades de las personas e instituciones para realizar sus
presentaciones, ademas de conocer si en la cindad de Chachapoyas se
realizan presentaciones eficaces.

B> El disefio del “Manual para la correcta comunicacién é través de
presentaciones eficaces, en el sector turismo — Chachapoyas 20117, se ha
elaborado en formato Corel Draw, obieniendo una mejor ilustracion

grafica de los mismos.
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IV.RESULTADOS.

4.1. Analisis de las Presentaciones en la ciudad de Chachapoyas.
4.1.1 Encuesta Realizada a Diferentes Entidades del Sector Turistico.

GRAFICO N° 04: Encuestados segiin Sexo.

SEXO

O Fer

OoMa

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

Del 100% de los encuestados, segun el grafico N° 01, el 60% son de sexo

masculino y el 40% de sexo femenino.

GRAFICO N° 05: ;Disefia usted sus presentaciones?

osi

oNo

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

Del 100% de los encuestados, el 85% Si disefia sus presentaciones y el

15% No lo hace.
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GRAFICO N° 06: ;Qué es para usted una Presentacion Eficaz?

@ a. Es persuadir a los asistentes
para gue tomen una
determinada decision.

| b. Puede ser una manera
poderosa de comunicar un
mensaje a un grupoy
manipularlos

e ¢, Una presentacion eficaz capta
todo ef empefio y atencién
posible, logrando un didlogo
bifaterat,

@ d. La presentacin es una
combinacién de texto ¢
imdgenes, colores y diversos
tamafio de fetras.

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

Segun este grafico, se puede observar que del 100% de los encuestados -

respondié a la pregunta ;Qué es una Presentacién Eficaz?, el 73% define

que es “Captar todo el empefio y atencién posible, logrando un didlogo

bilateral”, el 14% “Es persuadir a los asistentes para que tomen una

determinada decision” y para el 13% “Es una combinacién de textos e

imagenes, colores y diversos tamaifios de letras”.

GRAFICO N° 07: Segiin su criterio, el medio de comunicacién que

elija depende de:

o a. Cudn formal serd 1a
presentacion

#b. Quién asistird, lo que usted
quiere decir y cdmo debe
decirlo

o ¢. El posible tamafio de fa
audiencia

ad.Otro

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.
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Otro (especificar):

# Depende del grupo meta.
® El grado de educacion de la audiencia.

Del 100% de los encuestados se obtuvo que el 57% de los medios de
presentacion que elija depende de “Quien asistird, lo que usted quiere
decir y como debe decirlo”; el 19% “Cuan formal sera la presentacion™;

el 14% “El posible tamafio de la audiencia”.

GRAFICO N° 08: ;Define usted el Objetivo de su presentacion?

0%

nsi

mNo

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.
(Por qué?:

® Para que sea eficaz y direccionada.

® Para una mejor exposicion.

® Sin tener un objetivo, no sirve una presentacion.

® Si porque me permite lograr las metas establecidas en el plan de
trabajo.

® Poder buscar buenos consultores y presentar las bondades del
producto.

® Si, es vital para informar al segmento escogido; es necesario llegar al
publico.

Del 100% de los encuestados, el 100% de estos respondié que Si definen

el objetivo de sus presentaciones.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EF‘lCAES,
EN EL SECTOR TURISMO - CHACHAPQYAS 2011 Pagina 127



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION - UNTRM

GRAFICO N° 09: ;Qué técnicas de presentacion podrian captar

mejor la atencion y trasmitir sus ideas mis eficazmente?

0 a. Demostrativas
0b. Anécdotas personales
0¢. Multimedia

0 d. Otros

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

El 100% de los encuestados frente a esta pregunta, el 34% respondi6 que
“Demostrativas”, el 30% “Multimedia”, el 21% menciond “Anécdotas

personales” y el 15% otras técnicas.

GRAFICO N° 10: Segiin su criterio, ;Cuanto tiempo deberia durar

una presentacion en temas turisticos?

O a. Cualquier duracion, a
condicion que los analice a
detalle.

I1'b. Més de una hora y media.

O¢. Tan extenso como sea
necesario para transmitir un
mensaje.

o d. Tan solo 30 minutos.

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

Del 100% de los encuestados, el 65% opind que una presentacién debe
durar “Tan sélo 30 minutos”; el 14% “Tan extenso como sea necesario

para transmitir un mensaje”; el otro 14% “Cualquier duracion, a
]
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condicion que los analice a detalle”; y tan sélo el 7% opina que “Mas de

una hora y media”.

GRAFICO Ne 11: Elije usted los medios apropiados ;Cuiles?

G a. Transparencia

ob. Diapositivas digitales
o c. Papelografos

0d. Material Impreso

pe.Video

of.Otros

Fuente: Encuesta.
Elaboraci6n propia.

Otro (especificar):
& Rotafolios segin logistica del lugar, pablico objetivo.
&> Exposicién.
JPor qué?:
& Pueden conservarse para situaciones formales e informales.
&> Son faciles de actualizar y crear.

De 100% de los encuestados, el 25% respondié que el medio que utiliza
para realizar sus presentaciones es “Material impreso”; el 22% utiliza
“Diapositivas™; el 20% “Videos”; el 13% “Papelografos™ y el otro 13%

utilizan “Transparencias”, el 7% Otros como “Rotafolios”.
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GRAFICO N° 12: ;Cuando considera usted que un apoyo visual es

eficaz?

AR
1%

3. Sonsimples

0 b. Uso de gréficos, iconos y
simbolos

O . Utiliza palabras clave

0 d. Todo a base de imdgenes

0 e, Uso de diferentes colores

o f. Uso de escritura vertical

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

Del 100% de los encuestados, el 25% mencioné que consideran que un

apoyo visual es eficaz, cuando “Utilizan palabras claves”, otro 25%

cuando “Son simples”, el 22% “Todo a base de imagenes”; el otro 22%

cuando hay “uso de gréficos, iconos y simbolos”, y tan sélo el 6% el

“Uso de diferentes colores”.

GRAFICO N° 13: ;Qué actitud adopta usted cuando esti nervioso

frente al pablico?

& a. Se tartamudea

0 b. Acepta el nerviosismo come
algonatural

Ac. Respira profundo

0 d. Prefiere no presentarse

o e Habla despacio

af. Utiliza apoyos visuales

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

St
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Del 100% de los encuestadoes, respondié a la pregunta ;Qué actitud
adopta usted cuando esta nervioso frente al publico?, el 21% opiné que
“Se tartamudea”, “Acepta el nerviosismo como algo natural”, “Respira

profundo”, “Habla despacio” y “Utiliza apoyos visuales”; el 5% restante

“Prefiere no presentarse”.

GRAFICO N° 14: Realiza usted una evaluacién después de su

presentacion.

aENo

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

;Por qué?:

® Para comprobar si aprendieron o no y reforzar sus conocimientos.
® Para medir los resultados alcanzados.

® Para saber que faltd, si funciono y como mejorar.

® Tengo que analizar las debilidades y fortalezas.

® Se puede observar faltas y poder corregirlas.

# Para no repetir los mismos errores y mejorar.

Del 100% de los encuestados, el 93% dijo que Si realizaban una

evaluacion al final de sus presentaciones, y tan solo el 7% no lo realiza.
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GRAFICO N° 15: Durante una presentacion, ;Cual considera usted

que es una forma eficaz de involucrar al pablico?

o a. Soficitar sugerencias y
preguntas del plblico

B b. Utilizar apoyos
visuales, como
transparencias, para respaldar
sus mensajes principales.

o ¢. Hacer circular una hojaen la
que el piblico escriba
preguntas acerca def contenido
para utilizarlas durante la sesiér
final de preguntas y respuestas.

Fuente: Encuesta,

Elaboracion propia.

Del 100% de los encuestados, el 48% afirmo que una manera eficaz de
involucrar al publico, es a través de “Solicitar sugerencias y preguntas al
publico”; el 38% “Utilizar apoyos visuales, como transparencias, para

respaldar sus mensajes principales”; y tan solo el 14% marco la opcién

11PN

C

GRAFICO N° 16: ;Cuil es el momento adecuado para entregar

material impreso durante la presentaciéon?

D a. Antes, durante o después de
lapresentacidn, dependiendo
de sus objetivos.

ab. Durante la presentacion.

O ¢. Después de fa presentacion,

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.
S
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Segiin este grafico se puede observar que del 100% de encuestados, el
60% opina que el momento adecuado para entregar material impreso
durante una presentacion, es “Antes, durante o después de la
presentacion, dependiendo de sus objetivos”; y el 40% “Después de la

presentacion”.

GRAFICO N° 17: ;Cuil cree usted que es la manera mas eficaz de

lidiar con a pregunta cuando no se sabe la respuesta?

B 4. Obtener of nombre de la
persona, escribir la pregunta y
5% pedirle que hable con usted al
término de la presentacidn, Sin
embargo, no diga que no sabe,

28% & b. Primero, sefiale que ¢s una
buena pregunta, Admita gue no
sabe la respuesta y continte
conla siguiente.

&1 c. Remitir ala persona a una
fuente;
afternativamente, ofrecer
buscar la respuesta o preguntar
si alguien de pablico puede
responder la pregunta.

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

Como se puede observar en este grafico del 100% de los encuestados, el
67% respondié que ante una pregunta que no sabe la respuesta,. lo mas
correcto seria “Remitir a la persona a una fuente, alternativamente
ofrecerle buscar la respuesta o preguntar si alguien del publico puede
responder la misma”; el 28% opina que lo mas ideal seria “Primero,
sefialar que es una buena pregunta. Admitir que no sabe la respuesta y
continiie con la siguiente”; y el 5% restante “Obtener el nombre de la
persona, escribir la pregunta y pedirle que hable con usted al final de la

presentacion. Sin embargo no se debe admitir que no sabe la respuesta”.

“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
EN EL SECTOR TURISMO - CHACHAPOYAS 2011” Pagina 133



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION - UNTRM

GRAFICO N° 18: ;Cree usted que las presentaciones que se realizan

en el sector turismo en la ciudad de Chachapoyas, son eficaces?

20%

osi
oNo
80%

Fuente: Encuesta.

Elaboracién propia.

;Por qué?

& Mas o menos debido a que se conoce poco del patrimonio, son pocos
trabajadores y en algunos atractivos no hay acceso.

&> Falta creatividad para captar al publico y llamar la atencion, no solo
con fotografias sino con medios audiovisuales.

& Creo que se deberia trabajar mas el tema de metodologia, grupo meta
y evaluaciones.

&> Falta la motivacion adecuada.

£ Nos falta una mayor organizacion y orientaciéon de los mecanismos, al
publico objetivo, responsables del sector, comunidades, publico en

general, con el objetivo de lograr un mayor impacto.

En este grafico se puede observar que del 100% de encuestados, el 80%
considera que No son eficaces las presentaciones que se realiza en el

sector turismo en la ciudad de Chachapoyas, y el 20% consideran que Si

son eficaces.
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GRAFICO N° 19: ;Cree usted que se debe elaborar un manual para

la correcta comunicacion a través de presentaciones eficaces, en el

sector turismo?

0%

asi

mNo

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

Seguin se puede observar en este grafico el 100% de los encuestados cree

que SI se debe elaborar un manual para la correcta comunicacion a través

de las presentaciones eficaces en el sector turismo.
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4.1.2 Encuesta Aplicada a los Docentes de Turismo de la UNTRM-A

GRAFICO N° 20: Encuestados segin Sexo.

O Femenino

o Masculino

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

Como se puede observar en este grafico del 100% de los encuestados, el

60% son de sexo Femenino y el 40% de sexo Masculino.

GRAFICO N° 21: ;Qué es para usted una Presentacion Eficaz?

12, Es persuadir a los asistentes
para que tomen una
determinada decisién,

20% 20%

B b, Puede ser una manera
0% poderosa de comunicar un
Mensaje a un grupo y
manipularios

8 ¢. Una presentacién eficaz capta
todo el empefio y atencion
posible, logrando un dislogo

60% bilateral.

B d. La presentacion es una
combinacion de texto ¢
imégenes, colores y diversos
tamafio de letras.

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

Del 100% de los encuestados frente a la pregunta ;Qué es una
presentacion eficaz?, el 60% opinaron que “Una presentacion eficaz capta
todo el desempefio y atencidn posible, logrando un dialogo bilateral”; el

20% la define como “La presentacion es una combinacion de textos e
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imagenes, colores y diversos tamafios de letras”, el otro 20% como “Es

persuadir a los asistentes para que tomen una determinada decision”.

GRAFICO N° 22: ;Diseiia usted sus presentaciones?

oSi

oNo

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

Del 100% de los encuestados, se puede observar que el 80% Si disefian
sus presentaciones y el 20% respondieron que No disefian sus

presentaciones.

GRAFICO N° 23: Segiin su criterio el medio de presentacién que
elija depende de:

O a. Cudn formal serd la
presentacion

o b. Quién asistird, lo que usted
quiere decir y como debe
decirlo

o c. Bl posible tamafio de a
audiencia

od.Otro

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

Otro (especificar):
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® El publico siempre importa.
Del 100% de los encuestados, el 43% respondié que el medio de

presentacion que elija depende de “Quien asistira, que debe decir y como
lo debe decir”; el 29% el publico es lo que mas importa; el 14% “Cuan
formal sera la presentacion”; y finalmente el 14% restante “El posible

tamafio de la audiencia”.

GRAFICO N° 24: ;Define usted el objetivo de su presentaciéon?

nsi
aNe

Fuente: Encuesta.
Elaboracién propia.

;Por qué?:

® Se debe llegar a un resultado.

® Para medir si se ha llegado al auditorium.

® De acuerdo a lo que se pretende alcanzar.

® Es el punto inicial para que al final sirva para la evaluacion si se logré
o no ¢l objetivo.

Segln este grafico se puede observar que del 100% de encuestados, el
80% Si define el objetivo de su presentacion; y el 20% No lo hace.
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GRAFICO N° 25: ;Qué técnicas de presentacion podrian captar

mejora la atencion y trasmitir sus ideas mas eficazmente?

0 a. Demostrativas

ob. Anéedotas personales
50%

0 c. Multimedia

o d. Otros

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

Otros:

& Mixtas, todas juntas.

Como se puede observar en este grafico, del 100% de encuestados el 50%
opina que las técnicas de presentacion que podrian captar mejor la
atencion del puablico seran las “Demostrativas”; el 17% creen que
“Multimedia”; el 16% “Anécdotas personales” y el otro 17% opinan que
lo ideal seria todas juntas, de una manera mixta.

GRAFICO N° 26: Segiin su criterio, ;Cuénto tiempo deberia durar
una presentacion en temas turisticos?

O a. Cualquier duracidn, a
condicion que los analicea

0% detalle.

|I ab. Més de una hora y media.

O ¢. Tan extenso como sea
necesario para transmitir un
mensaje.

£l d. Tan solo 30 minutos,

Fuente: Encuesta.
Elaboraci6n propia.
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De este grafico se puede obtener la informacion que del 100% de los
encuestados, el 75% opina que el tiempo que debe durar una presentacion
sobre temas turisticos, es de “Tan solo 30 minutos”; el 17% “Cualquier
duracion, a condicién que los analice a detalle”; y el 8% “Tan extenso

como sea necesario para transmitir un mensaje”.

GRAFICO N° 27: Elije usted lo medios apropiados, ;Cuales?

0%

03, Transparencia

0 b. Diapositivas digitales

¢ Papelografos

n d. Material Impreso
0% ne.Video

of.Otros

Fuente: Encuesta.
Elaboracién propia.

Otro (especificar):

£ Pizarra.

;Por qué?:

£ Se adecuan en situaciones formales e informales.

Del 100% de los encuestados frente a la interrogante, respondio que el
31% los medios apropiados que utiliza son las “Diapositivas digitales” y

“Videos”; el 23% “Otros (pizarra)”; y el 15% utiliza “Material impreso”.
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GRAFICO N° 28: ;Cuando considera usted que un apoyo visual es

eficaz para realizar su clase?

0% 0%

0%

N a. Sonsimples

ab. Uso de gréficos, iconos y
simbolos

o c. Utiliza palabras clave

o d. Todo a base de imégenes

0 e. Uso de diferentes colores

o f. Uso de escritura vertical

Fuente: Encuesta.

Elaboraci6n propia.

De los 100% de encuestados, el 43% considera que un apoyo visual es

eficaz para sus clases cuando, “hace uso de graficos, iconos y simbolos”;

el otro 43% “Todo a base de imagenes”; y el 14% restante cuando “Son

simples”.

GRAFICO N° 29: ;Qué actitud adopta usted cuando esta nervioso

frente al publico?

D a. Se tartamudea

0 b. Acepta el nerviosismo como
algonatural

O c. Respira profundo

0 d. Prefiere no presentarse

D e. Habla despacio

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.
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Como se observa en este grafico, el 40% de los encuestados cuando estd
nervioso, “Acepta el nerviosismo como algo natural”; y el 20% “Se

tartamudea”, 6tros 20% “Hablan despacio”, y otros 20% “Prefieren no

presentarse”.

GRAFICO N° 30: ;Realiza usted una evaluacion después de su

presentacion?

osi

aNo

Fuente: Encuesta.

Elaboraci6n propia.

;Por qué?:
£ Evaluacion oral permanente, €s pertinente verificar lo impartido.

&> Para medir el logro de sus objetivos.

£> Para mejorar.
£ Para poder medir los puntos positivos y negativos y considerar para

posterior.

Segiin se puede observar en este grafico, el 60% de los profesores de
turismo encuestados Si hacen una evaluacion al final de sus

presentaciones, y el 40% de estos No hacen una evaluacion después de

sus presentaciones.
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GRAFICO N° 31: ;Cual es el momento adecuado para entregar

material impreso durante su presentacion?

. Antes, durante o después de
tapresentacién, dependiendo
de sus objetivos.

8 b. Durante la presentacion,

O ¢. Después de fa presentacion,

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

De este grafico se puede obtener la siguiente informacion: el 75% opina
que el momento adecuado para entregar material impreso es “Antes,
durante y después de la presentaciéon dependiendo de sus objetivos”; el

25% restante “Después de la presentacidon”, para no interrumpir.

GRAFICO N° 32: ;Cuil cree usted es la forma mas eficaz de lidiar

con una pregunta cuando no se sabe la respuesta?

0% B a. Obtener el nombre de la
persona, escribir la preguntay
pedirle que hable con usted al
término de la presentacién, Sin
embargo, no diga que no sabe,

m b. Primero, sefale que es una
buena pregunta. Admita que no
sabe la respuesta y continiie
con la siguiente.

B ¢. Remitir ala persona a una
fuente;
alternativamente, ofrecer
buscar fa respuesta o pregunta
si afguien de piblico puede
responder la pregunta.

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.
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Del 100% de los encuestados, el 92% afirma que cuando no se sabe la
respuesta de una pregunta en medio de sus presentaciones, la manera mas

correcta es la alternativa “c”; el 8% restante opina que es la alternativa

“b”
.

GRAFICO N° 33: ;Cree usted que las presentaciones que se realizan

en el sector turismo en la ciudad de Chachapoyas son eficaces?

a5

mNo

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

;Por qué?
® Falta criterio técnico.
® La mayoria, los que hemos participado hemos utilizado mucho la
experiencia y mostrado material grafico e imagenes reales.
® La gente generalmente no aplica lo aprendido.

® Algunos si, en la minoria no, pues no enfocan su segmento.

Con relacidn a esta pregunta, el 80% de los encuestados afirma que No y
el 20% restante que Si, son eficaces las presentaciones que se realizan en

la ciudad de Chachapoyas en el sector turismo.
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GRAFICO N° 34: Segiin su criterio, (Como deberian ser las

presentaciones?

o7
o

0 a. Més imdgenes que textos.

B b. Temas de interés y sustento
cientifico.

o c. E presentador debe organizar
Su ponencia.

d. El expositor puede
improvisar.

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

Frente a esta interrogante el 50% de los encuestados opina que “El

resentador debe organizar su ponencia”; el 30% que las presentaciones
p q P

deberian ser “Mas imagenes que textos”; el 20% restante “El tema debe

ser de interés y sustento cientifico”.

b ]
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4.1.3 Encuesta realizada a los estudiantes de turismo de la UNTRM -A.
GRAFICO N° 35: Encuestados segiin Sexo.

0 Femenino

o Masculino

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

Segln este grafico se puede observar que de 100% de estudiantes

encuestados, el 78% son de sexo Femenino, y el 22% Masculino.

De las clases y presentaciones que en ella realizan los docentes de turismo.

GRAFICO N° 36 ;Como evaliia usted las presentaciones que realizan
los profesores de turismo en sus clases?

0%

0 Bueno
0 Regular

OMalo

Fuente: Encuesta.
Elaboracién propia.
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Del 100% de estudiante de la carrera profesional de Turismo y Administracion, el

80% evalta que las presentaciones que realizan los profesionales de turismo en

sus clases, estdn en un nivel “Regular”; los 20% restantes opinan que son

“Malas” las presentaciones.

GRAFICO N° 37: las presentaciones que realizan los docentes de

turismo en sus clases son:

0%

0%

0. Sencillas, pero informativas,

ab. Utilizan més textos que
imagenes.

Dc. Utilizan solo imdgenes.

od. Utilizan diversos colores y
tanafios de letras.

o e. Comunican informacién de
interés,

of. 56lo son distractores.

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia

Como se puede observar en este grafico, el 43% opino quelas

presentaciones de los docente de turismo son “Mas textos que imagenes”;

el 22% “Sencillas”, el 21% “Utilizan diversos colores y tamaiios de

letras™; y el 14% restante “Comunican informacion de interés”.

e ]
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GRAFICO N° 38: las técnicas que utilizan los docentes para explicar
sus clases, ;considera usted que son eficaces?

osi

aNo

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

(Por qué?:

&> Las falta mas investigacion para brindarnos informacion actualizada y
asi nosotros podamos interesarnos mas.

E> Al insertar textos en su mayoria se dedican a leerlo, sin ni siquiera
prepararse para sustentar su tema.

£> Llenan las diapositivas de texto y esto se torna aburrido, y por ende no
llega el mensaje al estudiante.

E> A pesar que tienen conocimientos sobre su curso, son pocos los que
saben expresarse bien y por ende ser comprensibles.

Del 100% de los estudiantes encuestados, el 67% de los encuestados
opinan que las técnicas que utilizan los docentes No son eficaces; y el 33%

restante que Si son eficaces.

]
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GRAFICO N° 39: ;Qué técnicas de presentacion considera usted que
deberian utilizar los docentes, para captar mejor su atencion y
transmitir sus ideas mas eficazmente?

0%

03 Demostrativas.

| B b. Anéedotas personales.
0. Multimedia.
Dd.NA

me.Oiro

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

Otro (especificar):

® No hacer solo teoria, mostrar la realidad de otros lugares y
compararlos.

® Audiovisuales (no leer solamente) si no explicar por medio de
ejemplos.

Frente a esa interrogante del 100% de los encuestados, el 44% elijo la
alternativa “Demostrativas”; el 31% “Multimedia”; el 13% “Otros” y el

12% restante “Anécdotas personales™.

-
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GRAFICO N° 40: ;Qué medios utilizan los docentes para presentar

sus clases?
sus cia

D a. Transparencias

0b. Diapositivas digitates.
O c. Papelografos.

o d. Material impreso.
Oe. Videos.

nf. Otros

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

Otros (especificar):
& Exposiciones.

Del 100% de los encuestados, el 50% opina que los medios que utilizan los

docentes para presentar sus clases son “Diapositivas™; el 28% utiliza

“Material impreso”; el 6% “Videos”; otro 6% otros como “Exposiciones”;

y el 5% “Transparencias”.

GRAFICO N° 41: ;jPor qué considera usted que los docentes utilizan
estos medios para presentar sus clases?

2. Son mds flexibles.

D b. Se adecuanen situaciones
formales e informales.

o c. Fcilde transportar,
0 d. Puede conservarse para
situaciones posteriores.

0 ¢. Fomenta lainteracién,

of. Facil de actuafizary crear.

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.
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Segun este grafico se puede observar que del 100% de encuestados, el
26% eligié la alternativa “f’, el 21% la alternativa “d”; otro 21% la
alternativa “c”; el 16% la alternativa “a”, el 11% la alternativa “b”; y tan

solo el 5% de los encuestados eligieron la alternativa “e”.

Su criterio como futuro profesional

GRAFICO N° 42: segiin su criterio el medio de presentaciéon que elija
dependera de:

Da. Cudn formal serd ta
presentacion.

Ob. Quién asistird, lo que usted
quiere decir y como debe
decirlo.

Oc. E posible tamafto de la
audiencia.

od.Otro

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

Otro (especificar):

&> La preparacion en el tema.

Como se puede observar en este grafico, el 53% de los encuestados opina

que el medio de presentacion que elija depende de alternativa “b™; el 27%

[
C.

alternativa “a”; el 11% alternativa “d”; y el 9% restante alternativa
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GRAFICO N° 43: ;Cuando considera usted que un apoyo visual es

eficaz?

naa. Son simples

W b. Uso de gréficos, iconos y
simbolos

Oc. Utiliza palabras clave

W d. Todo a base de imagenes

De. Uso de diferentes colores

of. Uso de escritura vertical

ng. Otro

Fuente: Encuesta.
Elaboracién propia.

Otro (especificar):

® Palabras claves acompafiadas de imagenes.

Del 100% de los encuestados, el 32% consideran que un apoyo visual es
eficaz cuando “Utiliza palabras clave”; 26% cuando “Todo es a base de
imégenes”; otros 26% cuando “Usa graficos, iconos y simbolos”; el 11%
“Uso de diferentes colores”; y el 5% restante cuando “Son simples”.

GRAFICO N° 44: ;Qué es usted una “presentacion eficaz”?

B a. €s persuadir a los asistentes
Parq ue tomen una
determinada decision.

W b. Puede ser una manera
poderosa de comunicar un
MEnsaje d un grupo y
manipularios

B ¢. Una presentacion eficaz capta
todo el empeito y atencién
— a P
i un 8!

P )
bilateral.

= d. La presentacién es una
combinaciénde texto ¢
imagencs, colores y diversos
tomanode fetras.

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

]
“ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,

EN EL SECTOR TURISMO - CHACHAPOYAS 2011”

Pagina 152



CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION - UNTRM

Del 100% de encuestados frente a la pregunta ;Qué es una presentacion
eficaz?, el 64% opto por la alternativa “c”; el 27% por la alternativa “d”; el

9% restante por la alternativa “a”.

GRAFICO N° 45: segiin su criterio, ;Cuanto tiempo deberia durar
una presentacion en temas turisticos?

0%
0%

Oa. Cualquier duracion, a
condicion gue los analice a
detalle.

Ob. Més de una hora y media.

Dc. Tan extenso como sea
necesario para transmitir un
mensaje.

n4. Tan solo 30 minutos.

Fuente: Encuesta.
Elaboracién propia.

Segun este grafico del 100% de los encuestados, frente a esta pregunta el

69% opto por la alternativa “d”; y el 31% por la alternativa “a”.

GRAFICO N° 46: ;Qué actitud adopta usted cuando esti nervioso
frente a sus compaiieros y/o publico?

0 a. Se tartamudea

o b. Acepta el nerviosismo como
algonatural

0. Respira profundo

Od. Prefiere no presentarse

Ne. Habla despacio

of. Utiliza apoyos visuales

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.
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Del 100% de los encuestados, el 31% “Acepta el nerviosismo como algo
natural”; el 25% “Utiliza apoyos visuales”; el 19% “Habla despacio”; el
13% “Se tartamudea”; el 6% “Respira profundo” y el otro 6% “Prefiere no

presentarse”.

GRAFICO N° 47: ;Cual cree usted que es la forma mas eficaz de
lidiar con una pregunta cuando no se sabe la respuesta?

O a. Obtener el nombre de la
persona, escribir la pregunta y
10% pedirle que hable con usted al
término de fa presentacién. Sin
embargo, no diga que no sabe.

@ b. Primero, sefiale que es una

buena pregunta. Admita que no
50% sabe la respuesta y continde con
lasiguiente.

i c. Remitir a la persona a una
fuente; afternativamente,
ofrecer buscar larespuesta o
preguntar si alguien de pblico
puede responder la pregunta.

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

Segin este grafico del 100% de los encuestados, el 50% opina que la
actitud que adoptan cuando estdn nerviosos es la alternativa “c”; el 40% la
alternativa “b”; y tan sélo el 10% la alternativa “a”.

GRAFICO N° 48: ;cree usted que las presentaciones que se realizan
en el sector turismo en la ciudad de Chachapoyas son eficaces?

osi

ONo

Fuente: Encuesta.
Elaboracion propia.

S e ——— e _________]
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(Por qué?
® Depende del expositor, las presentaciones son un complemento.
® Falta mas promocion y tratar los temas turisticos mas a fondo.
® Aburren al publico y no hay algo interesante que los atraiga.
® La mayoria de las informaciones que nos brindan no es actualizada.

® | es falta fomentar un didlogo bilateral con el publico objetivo.

Como se puede observar en este grafico el 86% de los encuestados opinan
que las presentaciones que se realizan en la ciudad de Chachapoyas en el

sector turismo No son eficaces; y el 14% afirman que Si son eficaces.

GRAFICO N° 49: ;cree usted que se deba elaborar un manual para la
correcta comunicacion a través de presentaciones eficaces en el sector

turismo?

B

X No

Fuente: Encuesta.

Elaboracion propia.

JPor qué?:

™ Seria de gran importancia para realizar futuras presentaciones.
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® Mediantes este manual nos permitira comprender mejor los temas
desarroliados en clase y por ende los estudiantes prestaremos mas
atencion.

B De una manea u otra nos ayudan a incrementar la calidad del servicio.

® Las técnicas y métodos descritos en el manual seran informacion real

y veridica que se cumpla en la realidad.

Como se puede observar en este grafico, el 100% de los encuestados
opinan que st es importante la elaboracion de un manual para la correcta
comunicacion a través de las presentaciones eficaces. Por lo mencionado

anteriormente.

"ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTAC!ONESEFICACES
EN EL SECTOR TURISMO — CHACHAPOYAS 2011 Pigina 156



CARRERA PROF

e AT T A

4.2. Entrevistas realizadas a funcionarios del sector turistico.

Entrevista de opinion para conocer como organizan sus
presentaciones los profesionales involucrados con la actividad

turistica.

ENTREVISTA N° 01

Entrevistado: Jaime Escobedo Director Regional de Comercio Exterior
y Turismo — Amazonas.

Entrevistadores: Yesenia Collazos Portocarrero y Evelin Dianela Asenjo
Muro.

1.- ;Realiza usted presentaciones?
Si.

2.- ¢Qué es una presentacion eficaz?
Es una exposicion consiente, alturada con mucho conocimiento del
tema para que los que estan en el auditorium puedan analizar,

comprender y aprender.

3.- ;Como realizaria usted una presentacion eficaz?

Realizamos un plan de trabaio, haciendo convocatonas a instituciones
privadas, publicas, poblaciéon y estudiantes a través de los medios de
comunicacién y documentos, ubicamos el lugar donde se va a desarrollar
la presentacidn, utilizando medios como power point , videos, imagenes
,acompaiiados de literaturas, folletos esto para que tengan una idea de la
exposicion, se busca que esta presentacion sea participativa, dinamica ,
motivada.

T O SR L A — - = vt
‘ELABORACION DE UN MANUAL PARA LA CORRECTA COMUNICACION A TRAVES DE PRESENTACIONES EFICACES,
EN El SECTOR TURISMO - CHACHAPQYAS 2011” Pigina 157




CARRERA PROFESIONAL DE TURISMO Y ADMINISTRACION UNTRM

Un saludo cordial como una presentacion preliminar en lo cual digo que
actividades realizo dentro del sector para motivarlos para identificarnos
quienes somos que desarrollamos que es la actividad netamente que
realizamos como sector para luego de ello centramos en un tema

especifico como por ejemplo si hablamos de conciencia turistica.

- ¢ Qué medios utiliza para realizar sus presentaciones eficaces?
Folletos, proyector, PowerPoint, 1aminas, fotografias, videos y alguna

literatura.

5.- Cree usted que en la ciudad de Chachapoyas en el sector turistico
se realiza presentaciones eficaces? ;Por qué?

S1 por supuesto hay conocedores del tema Hamense egresados o
licenciados en tunismo personas que tienen €l pleno conocimiento del que
hacer turistico por ejemplo tomando el tema de guiado hay profesionales
que conocen mucho del tema y desarrollan muy bien el tema logrando asi
que las personas que estan presentes capten y que mejor cuando
complementa la parte tebmica con la practica haciendo uso de las

herramientas antes mencionadas.

6.- ;Considera usted importante la elaboracién de un manual para la
correcta comunicacion a través de las presentaciones eficaces, en el
sector turistico?

Si es una idea muy interesante que nos va a servir como sector y a
muchas instituciones vinculadas al turismo asi como municipalidades,
INC, ONG, que estan vinculadas en este sector, pues desarrollar y hacer

un marco orientador que nos tenemos que guiar de la mejor forma y creo

que una matriz para seguir estos lineamientos.
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7.- ;Segun su criterio que incluiria en este manual?

A mi criterio en este manual debe estar la forma como un funcionano o
alguien vinculado al sector tiene que presentar algunas polaridades al
expresarse en el piblico que expresion corporal, movimientos debe
utilizar que herramientas debe utilizar, por ejemplo en el caso si es un
proyector 0 no es vinculado al tema, asi por el estilo con otras
herramientas como algunos textos y la parte que tiené que motivar a los
interesados y las dinamicas que son muy importantes para que los
interesados no se sientan cansados o sea mondtono sino lograr la

participacion de todos.

8.- ;Qué temas presenta con frecuencia?

Son temas de guiados, las buenas practicas en alimentacion, hospedaje y
nuestro tema netamente conciencia turistica y lo fuerte que hacemos es
promocion turistica a través de los diversos medios de comunicacion y
las presentaciones sobre el que hacer turistico difundir mas los atractivos
de nuestra region y sean conocidos no sole a mivel regional, nacional sino

también a nivel mundial.

ENTREVISTA N° 02

Entrevistado: Elizabeth Teran Reategui encargada de la cooperacion
Alemana.

Entrevistador: Yesenia Collazos Portocarrero y Evelin Dianela Asenjo

Muro.

1.- ;realiza usted presentaciones?
Si.
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2.- ;Qué es para usted una “presentacion eficaz”?

Para mi definitivamente es saber llegar al pablico objetivo o al piblico al
que estas dirigiendo tu presentacion y para ello pues tienes que utilizar el
lenguaje adecuado de acuerdo a las caracteristicas del pablico que te esta
escuchando sobre todo transmitir el mensaje principal de tu charla o
presentacion para ello tienes que hacer todo una presentacién previa y

saber que publico te va escuchar.

3.- ;Como realizaria usted una presentacion eficaz?

Me gusta apoyarme de imagenes cuando puedo y cuando no utilizo
simplemente palabras dingiéndome al publico con un lenguaje adecuado
por ejemplo cuando trabajamos con comunidades transmitirlo con un
lenguaje mas sencillo, tratar de trasmitir los conceptbs técnicos con un
lenguaje que ellos te puedan entender.

Si es para un pablico profesional o de Ia especialidad también utilizar u
lenguaje adecuado llevar una presentacién apoyada en datos estadisticos

en encuestas que puedan respaldar mas su presentacion.

4.- ;Qué medios utiliza usted cuando realiza sus presentaciones?
El lenguaje escrito basicamente los ejemplos me gusta mucho apoyarme
en los graficos, imagenes porque creo que es una forma de lograr reforzar

lo que estas diciendo con la palabra a través de las imagenes.

5.- ¢(Cree usted que en la ciudad de Chachapeyas en el sector
turistico se realiza presentaciones eficaces? ;Por qué?

He asistido a muchas presentaciones en Chachapoyas generalmente yo
creo quizas nos falta saber utilizar mejor el PowerPoint que es una
herramienta muy eficaz pero a veces el PowerPoint se Ilenan de letra que

al final el profesional o el que esta exponiendo simplemente termina
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leyendo lo que dice el PowerPoint y eso es sumamente aburrido y
también con esos PowerPoint se reparten separatas y a veces muy
aburrido porque en la separata dice lo mismo que estad diciendo el
profesional yo pienso que el PowerPoint simplemente debe ser un apoyo
al profesional ahi colocar las palabras o frases claves mas imagenes,
cuadros estadisticos para que puedas reforzar lo que estas hablando yo
creo que nos falta un poco mas entrenamiento a. la utilizaciéon de
PowerPoint para utilizarlo adecuadamente.

6.~ ;Considera usted importante la elaboraciéon de un manual para la
correcta comunicaciéon a través de presentaciones eficaces, en el
sector turismo?

Yo creo que si es importante porque podria dar una serie de herramientas
para hacer mejores presentaciones y de esa manera poder llegar al
publico objetivo conseguir el objetivo que busca una presentacion, una
charla de capacitacion, una charla de orientacién yo creo que si seria
necesario tener un manual donde se vea las pautas basicas aunque
siempre el expositor tiene que estar preparado estd bien que tenga un
manual que te pueda dar pautas orientaciones para tus presentaciones
pero es también importante la experiencia o el impertis del expositor
para que definitivamente la charla aparte de ser amena también la charla

consigael objetivo de IIegai al publico.

7.- ¢Segun su criterio, que incluiria en este manual?

En este manual basicamente es importante incidir en el tema del
PowerPoint porque no solamente en el sector turistico Ia multimedia
ahora, el uso de las herramientas la tecnologia de comunicacién con las
computadoras, las series de herramientas los audiovisuales estan ahora

muy de moda no solo en el sector turismo sino en todos los sectores todo
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el mundo utiliza el PowerPoint pero lamentablemente lo utilizamos
generalmente mal lo llenamos el PowerPoint de cantidad de letras
conceptos y definitivamente lo que hace la persona que expone es
ponerse a leer yo creo que debe haber toda una orientacién para saber
usar adecuadamente por ejemplo el tema de PowerPoint también utilizar
una serie de herramientas combinadas no solamente el PowerPoint sino
también utilizar sonidos , videos , fotografias , encuestas, lecturas que
pueden reforzar durante tu presentacion que sean impactantes y que
puedan reforzar una presentacion pero todo eso merece toda una
preparacion entonces yo creo que tener un manual seria una herramienta
muy novedosa, interesante que no solo serviria para el sector turistico
sino también para todos los sectores si es necesario dado la importancia

que tiene ahora la comunicacion.

8.- {Qué temas presenta con frecuencia?
Con frecuencia presento temas conservacion, medio ambiente,

biodiversidad, turismo.

ENTREVISTA N° 03
Entrevistado: Per Jonas Klieosw Asesor en Desarrollo Turistico.
Entrevistador: Yesenia Collazos Portocarrero y Evelin Dianela Asenjo

Muro.

1.- ;Realiza usted presentaciones?
Si.

2.- ;Qué es para usted una “presentacion eficaz”?
Es donde la gente no se duerma, donde la gente este con ganas,

participando lleve algo eso no significa que uno aprenda cien por ciento
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lo que uno trata de transmitir smo mas bien el grupo meta la gente que
asiste a las capacitaciones, presentaciones salga contenta satisfecha y
ojala haber aprendido algo.

-~ ¢Coémo realizaria usted una presentacion eficaz?
Bueno eso siempre depende mucho del piblico de 1a gente con la cual
haces los talleres de su grado de conocimiento del tema bueno de su
circunstancia si trabaja en un ambito mas urbano o un ambito mas rural
creo que lo mas importante enfocarse saber la verdad de pensar lo que
quiere transmitir quien es su grupo meta para que lo quiere no ponerse
uno mismo en el centro del asunto sino vinculase mucho con el publico
que experiencias ya tienen no puedes dar la misma charla porque existen
circunstancias diferentes porqué la gente tiene otro nivel de educacion
tiene otro nivel de expenencia entonces es muy importante que la gente
no se aburra por un lado y por el otro lado que I'.ia cosa no sea tan
sofisticada entonces creo que la cosa mas importante es enfocarse en su
publico y la otra cosa es utilizar diferentes metodologias de no estar todo
el rato en el PowerPoint o usar puro papelotes involucrar al piblico y

tratar de hacer u poco dinamico yendo al grano no extenderse mucho.

4.- ; Qué medios utiliza usted cuando realiza sus presentaciones?
No hay corriente no uso PowerPoint también varia a veces con tarjetitas,

papelotes también a veces uso PowerPoint, mapas, fotografias y videos.

5.- {Por qué usa estos medios?
Eso va a depender de la gente que ahi esta escuchando entonces a veces
la gente no usa mucho To que son los textos no puedes venir y repartir

hojas con textos con letra muy chiquita entonces tienes que ver qué
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forma ellos captan mejor la idea o te pueden seguir en tu tema depende

mucho del grupo meta.

6.- ;Cree usted que en Chachapoyas, en el sector turismo se realizan
presentaciones eficaces? ;Por qué?

Bueno creo que una presentacion no puede ser cien por ciento eficaz pero
tampoco pueden ser cien por ciento ineficaz ambos casos muy dificiles la
cosa es aproximarse ir mejorar y también ir mejorando uno mismo no
siempre usar el mismo esquema una vez ya tienes tu esquema es mucho
mas facil hacer tu replica 1a proxama vez cuesta menos trabajo menos
tiempo y bueno creo que no solo en tunismo sino en muchos temas aqui
en muchas circunstancias se usa todavia el PowerPoint y a veces también
de una manera no muy profesional por decirlo asi, poner mucha letra,
letra muy pequefia el PowerPoint no es una cosa que se muestra todo el
contenido sino que supuestamente es un medio que te apoya en tu
discurso entonces creo que aqui todavia la gente esta muy enfocada en el

PowerPoint y creo que todos podemos mejorar en ese tema.

7.- {Considera usted importante 1a elaboracién de un manual para la
correcta comunicacion a fravés de presentaciones eficaces, en el
sector turismo? |

Bueno claro que si y que es una ayuda y que es importante tener un
manual aqui , no solamente deberia ser vinculado al turismo porque las
técnicas de moderacion de comunicacién de flujo de informacién no
dependen del tema tu puedes usar las mismas metodologias 0 medios
para diferentes temas , pero si creo que es importante y un manual asi se

puede distnibuir entonces hay gente que trabaja en el ambito puede buscar

insumos , ideas para mejorar sus técnicas de moderacién pero creo que es
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una cosa mas general que no tiene que ir vinculada cien por ciento al

turismo.

8.- (Segin su criterio, que incluiria en este manual?

Incluiria una parte introductoria, mencionaria el fin del porque se hace
porque se ha visto algunas faltas, deficiencias o algunos aspectos que se
pueda mejorar entonces estructurar un poco los tres pasos de un taller que
es la preparacion si estas solo en tu oficina u en un grupo a mi por lo
general me gusta mucho preparar talleres en grupo porque te abre mucho
la mente si estas en grupo tienes varias opiniones, aspectos entonces es
un momento muy fructifero en este manual en mi idea deberia ir estos
tres pasos: la preparacion del taller el segundo que es la ejecucion del
taller o hacer el taller el tercero evaluar un poco como nos ha ido que
podemos mejorar que ha sido bueno y lo que e mencionado vincularse
mucho a lo que es el grupo meta que es lo que quiero transmitir como
que son las circunstancias bajo las cuales voy a trabajar y dé repente otro
capitulo podria ir nombres de todas las técnicas que hay unos insumos
sobre por ejemplo juegos rasca hielos, técnicas de moderacién entonces
para cada medio que usas puede ir recomendaciones , si usas tarjetas
solamente una idea en una tarjeta no mas de tres lineas y si usas el
PowerPoint no cargarlo mucho y eso seria otro capivtulo que presentas

una metodologia y medios de comunicacién y 1as recomendaciones.

9.- :Qué temas presenta con frecuencia?
Bueno como asesor de la DIRCETUR hablo mucho de turismo temas de
capacitacién en servicios turisticos, desarrollo institucional y fortalecer

gremios.
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4.3. Elaboracion del Manual para la correcta comunicacion a través de
presentaciones eficaces, en el sector turismo — Chachapoyas 2011.

Manual para la correcta comunicacion a través de presentaciones
eficaces, en el sector turismo.

AUTORES:
®» Evelin Dianela Asenjo Muro.
® Yesenia Collazos Portocarrero.
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INTRODUCCION

En los tiempos que nos encontramos, donde las noticias y los datos que
recibimos son abrumadores, es muy importante establecer las condiciones
necesarias para realizar una buena comunicacién, procurando que la
informacidén que queremos transmitir a nuestros receptores llegue de
manera clara y concisa, evitando cualquier clase de obstaculo o
interferencia en la misma. La elaboracién de un manual para la correcta
comunicacion sera la herramienta clave que nos pemmita alcanzar los
niveles 6ptimos de entendimiento, cooperacion y coordinacion dentro del

sector turistico.

La comunicacién es una herramienta basica sobre la cual se asientan las
relaciones sociales y laborales que se establecen entre los distintos
~miembros de sector turistico, es importante trasmitir el flujo de
informacion necesania y precisa, sin lagunas, pero también sin excesos,
para ser eficientes y obtener asi, el maximo resultado, y realizar asi

presentaciones eficaces.

Por ello es de gran ayuda la elaboracion de este manual si partimos del
término “presentacién” que es: hacer manifestacion de algo, ponerlo a la
presencia de alguien; es dar a conocer a alguien o algo, conocer a

profundidad un determinado tema.

La presentacion va a depender de dos acciones principales para lograr su
éxito. Una de ellas consiste en mntenta hacer, que es previa en intentar en el
cual elaboramos el contenido de la informacion que queremos transmitir, y
otra trata de dar, que consiste en exponer y hacer llegar esa informacion a

nuestros interlocutores del sector turismo y afines.
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Lo mencionado anteriormente no es suficiente para conseguir una
presentacion eficaz, para lo cual hemos de utilizar las herramientas y
técnicas de comunicacién que mejor hagan llegar el contenido de
informacién que queremos transmitir, sin alteraciones, pérdidas ni
distorsiones, de forma mas fiel a nuestros receptores. Solo de esta forma
obtendremos el efecto que deseamos que produzca la comunicacion,
habiendo realizado wuna correcta comunicacion a través de

presentaciones eficaces en el sector turismo.

Asi podemos establecer fundamentos para realizar una presentacion eficaz

en el sector turistico.

Reglas:
B> Transmitir con claridad y conviccion las ideas que queremos

expresar.

£ Ser capaces de contrastar nuestras imagenes con las de los demas.

B Buscar y utilizar las técnicas adecuadas y ttiles de comunicacién
para la exposicion de los contenidos en cada caso concreto.

& Conocer y explotar las
habilidades personales para
llevar a cabo presentaciones
eficaces en temas turisticos y
afines.

Objetivos:
B> Reconocer la importancia de
la comunicacion a través de
presentaciones eficaces en el

sector turismo.
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#® Definir la finalidad de nuestras presentaciones.

® Identificar y conocer los diferentes tipos de presentacion.

® Conocer el proceso que debemos seguir para realizar una
presentacion, asi como también las recomendaciones para realizar

una presentacion eficaz en el sector turismo.

Importancia de las presentaciones eficaces.

Las exposiciones orales son una gran oportunidad para dar a conocer
nuestras ideas, opiniones, proyectos, objetivos, programas, etc., de tal
manera preparar y cuidar con esmero la planificacion y disefio, ya que sin
una correcta presentacion, estos conceptos, objetivos y resultados, solo

serian argumentos aislados.

Una presentacion eficaz en el sector turismo es el hilo conductor de una
buena exposicion, en la que se trata de destacar y relacionar conceptos e
ideas, a la vez mantener, la atencion y concentracion del publico al que
queremos transmitir nuestro mensaje. No sélo lo que digamos, sino como
lo digamos puede cambiar el sentido de la idea, concepto, problema,

proyecto, u objetivo que queremos exponer.
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Al elaborar nuestra presentacion debemos determinar su finalidad:
® Informar.

Tomar decisiones.

Analizar y resolver problemas.

Formar y capacitar.

Marketing un destino turistico.

$ &3S

Propuestas de negocios, etc.

Cuando realizamos una presentacion debemos tener un completo dominio
de la informacién que vamos a exponer, solo asi podremos alcanzar los

resultados deseados y convencer a la audiencia.

También es necesaria una técnica, es
decir un conjunto de herramientas
fisicas e intelectuales, que pueden ser
innatas a la persona o no, pero que
puede aprenderse y reforzarse |
mediante una preparacion adecuada,
tratando de conocer y potenciar
aquellas habilidades que logren que
nuestras presentaciones sean mas

efectivas y satisfactorias.

Asi como presentadores eficaces,
debemos tratar de adquirir las destrezas necesarias que nos permitan
desarrollarnos  como  auténticos  presentadores  expresandonos

correctamente.

S ——
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En las presentaciones debemos trabajar aspectos como: controlar los
nervios, cuidar el aspecto fisico, utilizar adecuadamente los medios
audiovisuales o los medios con los que contemos, haciendo un uso
razonable de estos, sin descuidar la comunicacion corporal y el uso del

tono de voz.

Los nervios son algo que vamos a tener presente durante nuestra
presentacion lo que debemos hacer es controlarlos lo méaximo posible y

hacerlo que trabajen a nuestro favor, y sobre todo relajarnos.

Ante un publico, nosotros somos los
maximos responsables de captar y
mantener su atencion, ademas que
sientan curiosidad por el mensaje que
les estamos transmitiendo, para ello
debemos estar preparados para hablar, y

tener en claro lo siguiente:

Comprometernos con los objetivos.
® Vencer nuestros miedos.
® Organizar el tema.
® Conocer a la audiencia.
® La expresion corporal.

® La actitud.
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Sin embargo hay un aspecto que no se cita, y que por el contrario, es vital

en una buena presentacion: El Léxico.

Quien no es capaz de expresarse con fluidez, de conocer y manejar un
amplio vocabulario, no sera capaz de realizar una presentacion eficaz; son
las palabras las que nos permiten nombrar los objetos, construir frases,
trasmitir ideas, y en definitiva, darle forma a todo aquello que queremos

expresar.

El saber expresarse con claridad y
fluidez en este campo turistico es un
punto positivo a nuestro favor para
cada uno de nosotros. Es importante
leer con frecuencia, corregir alguna

de nuestras expresiones y evitar frases

-
(7 .

B
—

hechas. De lo contrario no lograremos

con €xito nuestra presentacion.

Un discurso no es mejor que otro por ser mas extenso, sino que debe ser
concreto, conciso y claro de tal manera que sea para el phblico lo mas

comprensible posible y que recuerden siempre la ponencia.

Tipos de presentacion mas comunes:

Persuasiva.- Se busca convencer a la audiencia, para ello hay que
demostrarles muy bien de lo que estamos hablando, para lo cual debemos
utilizar lo siguiente:

t> Ganarnos la confianza de nuestra audiencia.

e ez st - e
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®» Despertar el interés de los
consumidores por los
servicios, producto, programa
y vendérselo.

®» Convencer de la necesidad de
un producto.

® Persuadir a una persona,

amigo o persona de otra

empresa para que acepte

nuestra propuesta.

Explicativa.- Con este tipo de presentacion queremos lograr una imagen
lo mas fiel posible de aquello que exponemos, describiendo y
familiarizando al auditorio con el producto, idea, propuesta, etc., para
lograr nuestro objetivo, lo mejor es limitar a dar a conocer la informacion

necesaria sobre el tema de nuestra exposicion.

Los temas habituales de este tipo de presentacion son:
® Facilitar informacién general de importancia.
® Presentar nueva informacion.
® Orientar a los nuevos empleados.

® Informar al personal.

Instructiva.- Este tipo de presentacion se busca la adquisicion de nuevos
conocimientos o habilidades por parte de nuestro auditorio. Esto va a
exigir una mayor participacion por parte del publico asistente para poder

fijar en mayor medida los contenidos y procedimientos correspondientes.
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Empleamos este tipo de presentacion para:
& Instruir a otras personas a fin de seguir procedimientos especificos.

® Ensenar a consumidores a utilizar procesos o equipos especificos.

®> Formar a empleados en el uso de determinados programas.

1
- Sesion informativa o Briefing.-

Similar a la instructiva, con la
diferencia que las  sesiones
informativas estan destinadas a
actualizar y reciclar conocimientos y

/o habilidades.

El Briefing se utiliza para:
£ Informar o poner al dia sobre el procedimiento, evolucién o
proceso de un proyecto o realidad.
© Dar cuenta detallada de la evolucién o progreso de unos
trabajadores.

B Especificaciones o modificaciones de un producto o servicio.
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“Con nuestras palabras gobernamos el mundo”
Napoleén Bonaparte

LO PRIMERO ES LO PRIMERO

1. Definir cuail es el objetivo de 1a presentacién: Debemos tener bien
claro por qué y para que hacemos la presentacion, que objetivos estamos
persiguiendo. Que queremos que el publico o nuestros interlocutores
hagan.

Ejemplo: Queremos mostrar las virtudes diferenciales de nuestros
productos para que los tengan en cuenta; hacer conocer la calidad del
proyecto que queremos vender para generar una buena imagen inicial,

etc.

2. Conocer a nuestros interlocutores y/o audiencia: Debemos indagar
por ejemplo si son algunas pocas personas, que cargo ocupan, que poder
de decisién tienen y si es posible algunos elementos personales no
confidenciales que nos pueden servir a la hora de generar empatia
personal (que hobbies tienen, a que asociaciones estan afiliados, su grupo
familiar, etc.).

Para conocerla, nada mejor que preguntarse:

Qué perfil tiene: edad, sexo, nivel social y cultural. ..

E> Qué espera de la presentacion: entretenerse un rato, obtener datos
precisos, que las explicaciones e sirvan para solucionar un problema en
Su empresa, etc.

E» Qué conocimiento tiene del tema: no sabe nada, es un experto en la

materia, tiene una vaga referencia. .

3. Persuadir mas que informar: Tener en cuenta de que forma el

publico podra beneficiarse con nuestra presentacion.
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Invitarlos a la accién. Enhebrar la comunicacién para convencerlos que

actuen en funci6n de los objetivos de mi presentacion.

4. Preparar las “punfas” de la presentacion, es decir, la primera y la
iltima impresion: Las dos principales partes de una presentacion son los
primeros y los Gltimos 30 segundos. Al principio podemos motivar a que
nos escuchen con atencién, y al final que quien nos escucho reflexione

sobre lo que dijimos.

5. Imagen mas que palabras: El impacto de una presentacion es mas de
la mitad visual (como nos ven), un poco menos de la mitad refiere a la
forma en que nos expresamos y mucho menos impacta lo que decimos.
Eso no quiere decir que se descalifique el contenido, sino que lo visual y
la forma en que nos comunicamos son las llaves para “abrir” las puertas
de atencion del publico. En este aspecto, es esencial mantener contacto
visual con quien nos esti escuchando, ain si son muchas personas. Y
utilizar tecnologia para el apoyo a la presentacion que impacte lo visual y
lo auditivo, mucho mejor.

6. Manejar objeciones hestiles: En caso de ser interrogado, o lo que es
peor atn, interrumpido mientras esta presentando, debe estar preparado

para manejar la situacion. Y manejarla implica CALMA, respirar hondo

(sin que se note) y pausada y
amablemente mostrar desacuerdo,
anotando la pregunta y respondiéndola en
forma general preferentemente cerca del
cierre de la presentacion.

Ah! y no se preocupe por la sensacion de

hormigueo previa a presentar algo, es

normal. En ocasiones verbalice 1a sensacion.
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“Todo cambia un poco en cuanto es expresado en voz alta”
Hermann Hesse

DECIDA QUE VA HA DECIR
Después de haber analizado determinadamente su objetivo, debe decidir
qué es lo qué quiere decirle a su publico. Esto no siempre es facil. ;Se ha
encontrado alguna vez en una situacion en que usted conocia su objetivo
pero no sabia que combinacién de argumentos, datos y ejemplos lograria

ese objetivo? su respuesta es afirmativa no es lo tnico.

Por lo general, la manera mas facil de superar el bloqueo de que debo

decir es dividirla en tres etapas:

Etapa 1. Defina el mensaje clave: que quiere que las personas recuerden
y que acciones quiere que realicen. Este mensaje fluye directamente de
su objetivo. Puede presentar diversos argumentos, ideas y datos que lo
sustenten, pero solo un mensaje clave.
Etapa 2. Identifique los argumentos
que respaldan su mensaje. Evite el
exceso de detalles, pero asegiirese de
hablar sobre algo mas que solo de
datos, es importante identificar y
referirse a  los  fundamentos
emocionales de su mensaje.

Etapa 3. Identifique cuando es

importante conseguir la participacion,

las reacciones, el acuerdo o el convencimiento del pablico.
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PREPARE SU PRESENTACION
Una vez que esta seguro de lo que quiere decir y del objetivo de su
presentacion, se encuentra listo para el proximo paso importante: la

presentacion.

Organice su presentacién.
Una buena presentacion bien organizada hara que el esfuerzo de atencion
de la audiencia disminuya al minimo, aumentando la probabilidad de que

usted cumpla con su objetivo.

En la mayoria de los casos, una presentacion debe organizarse con una
introduccion, la exposicion de una necesidad o de un problema, una
solucién-y un llamado ala accion.

Introduccidon convincente.

En esta parte recurra a un anzuelo un comentario, una pregunta, una
historia relevante, una declaracién o un ejemplo para conseguir el interés

y la atencidn del publico.

a) La introduccion también le sirve para hacer lo siguiente:

&> Definir el propdsito de la presentacion.

&> Establecer su credibilidad.

&> Describir la importancia del tema para el ptiblico.

B> Sefialar de antemano y en forma muy breve los puﬂtos prncipales que

abordara.

b) Exposicion de una necesidad o un problema.
& Dejar en claro a su audiencia por que deberia interesarse en su

mensaje.
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E> Desarrollar una necesidad o un problema definidos que usted y la
audiencia resolveran juntos.

B Involucrar a los miembros del pablico pidiéndoles sugerencias y
abordando sus necesidades y problemas.

&) Evaluar la aceptacion pidiendo feedback, si es apropiado.

¢) La solucion.

£> Ayudar a la audiencia a visualizar los beneficios de la solucién.

& Involucrara a la audiencia en el desarrollo de un camino para avanzar.
> Expresara su solucidn en término de las necesidades de la audiencia.
E> Se cerciorard de que la urgencia de su solucién coincide con la

necesidad. ,

d) Fuerte llamado a la accion.

B> Reiterar el mensaje clave de la presentacion.

£ Integrar los puntos presentados en la introduccion con los comentarios
de cierre.

£ Recomendar la accion.

B> Sugerir un acuerdo.

& Obtener un compromiso o la aceptacion.

£ Proveer una conclusion final.

¢Cuanto debe durar una presentacion?

Las presentaciones en muchos casos se ajustan a un horario programado
por otros por ejemplo:

£> Para dar una presentacién de ventas a un comprador tal vez le
concedan treinta minutos.

& En otras ocasiones, usted controla el tiempo y puede determinar la

duracion 6ptima de su presentacion.
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De modo que para ambas situaciones son ttiles las siguientes pautas

> Es mejor presentar menos puntos y presentarlos bien

© Termine la charla antes de tiempo es mejor que no terminarla o que
terminarla a la carrera.

©> Piense en qué puede eliminar si le recortan su tiempo.

© Si no dispone del tiempo para que el plblico comprenda o acepte la
idea, resérvela para otra presentacion.

B> Deje tiempo para preguntas al final como una gentileza.
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CUADRO N° 03: Ficha de preparacion de una presentacion.

Logistica

Tema de la presentacion

Fecha

Expositor (es)

Lugar de Ia presentacion
Coordinador de la reunion o teléfono :
Nimero de asistentes

Material impreso

Caracteristicas de la sala

O Auditorio O SalaenU O Podio
0 Aula 0 Sesiones de 0O Escenario
trabajo grupal
O Sala de conferencia
O Otras: O Mesas: al
frente,
costados o al
fondo

Equipos y suministros

O Computadora (s) O Cables (s) de 0O Equipo de
extension video /
O Retroproyector /" 0O Rotafolio / reproductor
focos de repuesto cinta adhesiva VCR y
/ rotuladores monitores
O Mesa de proyeccion
" O Linea (s)
O Proyector
O Otros: LCI); telefénica (s)
extension L
Rotafolio ;O Micréfono
cinta
adhesiva /
rotuladores
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PLANIFIQUE LOS APOYOS VISUALES

Se utiliza apoyos visuales con el fin de que sus planteamientos sean
entendidos y se fije en la mente de su audiencia. En su mayoria las
personas aprenden mejor a los apoyos visuales que solo a la palabra
hablada.
Segun a las investigaciones realizadas:
®» Las personas adquieren 75% de lo que saben por la vista, 13% a través
del oido y 12%mediante el olfato.
® Una imagen es tres veces mas eficaz para transmitir informacion que
las palabras solas.
® Las palabras y las imagenes juntas son seis mas eficaces que las

palabras solas.

Apoyos visuales eficaces.

Para que sean eficaces, los apoyos visuales deben ser:

» Simples.

® Usar graficos, iconos y simbolos para reforzar o comunicar un
concepto

® Utilizar palabras claves, no oraciones

completas. !

® Emplear un solo concepto y no mas de ‘g

seis lineas por diapositiva o pagina.

® Aplicar solo tres a seis ideas en cada hoja
de rotafolio. '

® Adoptar color, cuando sea posible, pero i \
no en exceso.

®» Aprovechar imagenes cuando sea posible.

® Emplear mayusculas solo para los titulos y acrénimos.

® Usar vifietas, no nimeros, para los items sin secuencia.
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PRESENTACIONES GRUPALES

No existe una formula 0nica que sea la mejor. Sin embargo una
presentacion grupal tipica, fluye de la siguiente manera:

&> El primer orador presenta a los demds brevemente e introduce el tema.
&> Cada uno de los oradores que sigue hace una transicion al proximo
anunciado: “Ahora Abigail se referird a....”.

& El dltimo orador resume la presentacion completa.

£ Un facilitador se encarga de todas las transiciones.

Una presentacion lo mas perfectamente integrada posible, sigue las
siguientes pautas:

& Disponga que una persona que no sea el expositor maneje los apoyos
visuales durante la presentacion.

B Si otra persona estd manejando los apoyos visuales, es necesario
ensayar para poder lograr una sincronizacion.

B Cercidrese de que todas las diapositivas o transparencias tengan el

mismo formato.

© Si los emplean medios
diferentes, coordinelos para
lograr una transmisién sin

problemas.

Asimismo, planifique la

manera que el  grupo
respondera las preguntas. Si es

posible, evite que todos los expositores comenten todas las preguntas.
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“Por cada discurso que usted da, hay en realidad tres. El que ensaya, el
que dio y el que desearia haber dado”
Dale Carnegie

ENSAYE
Para aprovechar al méximo su ensayo, practique su presentacion ante una
audiencia de prueba y luego solicite su feedback. Asimismo recuerde
estos consejos practicos:
#» Ensaye con los equipos y apoyos visuales que usara en el evento real.
®» Ensaye la presentacion completa cada vez que practique.
® Pruebe en voz alta y, si es posible, frente a un amigo o colega. De lo
contrario, practique con una grabadora de cinta o video.
#» Ensaye hasta que la presentaciéon no suene como si la hubiera
memorizado.
® Concéntrese en el tema y en su deseo de comunicarlo, no en sus
apuntes.
®» Haga el esfuerzo extra, ensaye en la misma sala o auditorio en el que

realizara su presentacion.
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PREPARESE

Mentalicese y supere el temor:

® Visualicese dando una presentacion exitosa. Repita para si
afirmaciones positivas como “Estoy relajado y listo”.

® Use técnicas de respiracion y ejercicios para liberar la tensién a fin de
disminuir el estrés.

® Pregintese: “Qué es lo peor que podria suceder” y luego esté
preparado para esa posibilidad.

® Acepte el nerviosismo como algo natural y no intente contrarrestarlo
con alimento, cafeina, drogas o alcohol antes de la presentacion.

® Preparese tanto fisica como mentalmente.
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COMIENZA EL ESPECTACULO

< Como hablar eficazmente?

£ Haga su presentacion en tono conversacional.

£ No hable a partir de un libreto. Use apuntes.

&> Evite usar jergas o términos que puedan ser desconocidos para el
pl’xblico.

£ Observe a la audiencia en busca de claves no verbales respecto de su
reaccion.

&> Respire. Eso le ayudara a relajarse y disminuye el uso de lenguaje de
relleno como “emm”, “ahh”.

& Evite hablar en forma demasiado rapida o lenta.

E> Sea expresivo. No hable en forma mondtona, suba y baje el tono de su
vOz para expresar su idea.

&> Enuncie y pronuncie las palabras con claridad.

Proyecte una imagen peositiva:

£ Proyecte confianza a través de su vestuario y presencia.

&> Asegurese de que sus expresiones faciales transmitan interés en el
publico. Si esta demasiado nervioso para mirar al todo el publico,
concéntrese en algunas personas.

&> Haga y mantenga contacto visual con los miembros de la audiencia.

Técnicas para mantener interesada a su audiencia:

B> Cuando desee el control o mas participacion, o bien incorporarse al
grupo, camine entre el publico.

&> Cambie lo que esta haciendo. Por ejemplo, haga una pausa

repentinamente o cambie su tono de voz.
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£ Proponga una votacién a mano alzada: “Sélo por curiosidad, jcuantos
de ustedes creen que sus clientes estan satisfechos con el servicio que se
les brinda? Levanten la mano”.

B> Agregue humor: Una pausa humoristica en una presentacioén seria es
bienvenida y capta la atencidén del publico.

B> Use analogias y ejemplos vividos.

B Incorpore historias personales.

&> Emplee datos estadisticos convincentes y testimonios expertos.

&> Utilice los apoyos visuales, como las ilustraciones, tablas y graficos
eficazmente.

&£ Haga una pregunta: “Entonces, ;qué significa el Gltimo punto para
usted y su empresa?”.

£ No haga tintinear llaves o monedas en sus bolsillos.
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COMO MANEJAR LAS PREGUNTAS

Las preguntas provenientes de la audiencia pueden involucrar a los
asistentes y al mismo tiempo ofrecerle al presentador y orador

oportunidades para entregarles mas detalles en las areas que les interesan.

El momento oportuno para preguntas y respuestas:

E> Muchos expositores prefieren dejar las preguntas al final de la
presentacion. Esto les permite terminar la charla dentro de un plazo
especifico y estar seguros de que la audiencia cuenta con una vision del
panorama completo de la presentacion.

&> Algunos expositores también responden  preguntas durante la
presentacion, ya que consideran que hacerlo mantiene al publico
involucrado y porque les brinda feeback inmediato respecto de cuan bien
los miembros de Ia audiencia entienden el mensaje.

&> Otros oradores responden preguntas en momentos especificos durante
la presentacion. Estos momentos podrian ocurrir cuando desea conocer

las reacciones o ideas del publico.

Preparese para las preguntas dificiles:

&> Si sabe la respuesta, dela en forma clara y concisa.

£ Si no sabe la respuesta a una pregunta, remita a la persona o otra
fuente, ofrezca obicner la respuesta o pregunte st alguten de publico
puede responderla.

EY Anticipe las preguntas y los argumentos. No los niegue ni les quite la
importancia.

x> Si las preguntas comienzan a perturbar el flujo de su presentacion,
andtelas en una pizarra blanca o en un rotafolio y octpese de ellas al final

de la reunion.
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EVALUACION DESPUES DE LA PRESENTACION

Un discurso o una presentacién es el resultado de un proceso que
transforma un aporte (ideas, informacion o argumentos) en producto (lo
que la audiencia ve o oye).

& ;Estuvo a la altura de 1o esperado?

® ;Hubo defectos cuantificables, como por ejemplo una diapositiva
ilegible desde el fondo de la sala?

® Identifique la causa raiz, para tomar las medidas correctivas
necesarias.

& Un video siempre es 1til, vea el video de su presentacion y analice que

estuvo bien y que debe mejorar o perfeccionar.

Si queremos ser unos buenos presentadores, debemos buscar el
mejoramiento continuo, asi las presentaciones se volveran cada vez mas
eficaces, lo cual le dard prestigio a usted y a la institucion que

dignamente representa.
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CUADRO N° 04: Sugerencias para crear una presentacion eficaz.

SUGERENCIA

DETALLES

Preséntese antes
de la hora vy
compruebe que el
equipo funciona
perfectamente.

Asegurese de que todo el equipo est4 conectado y
funciona.

No presuponga
que Ia
presentacion
funcionara
correctamente en
otro equipo.

Los errores de disco, las diferencias en las
versiones de software, la falta de espacio en
disco, una memoria insuficiente y muchos otros
factores pueden arruinar su presentacion.

Si el equipo en el que piensa realizar la
presentacion no es suyo, asegurese de que tiene
espacio en disco suficiente para que no tenga que
realizar la presentacion desde un CD.

Desactive los protectores de pantalla y
compruebe que tiene los archivos y las versiones
de software adecuados que necesita, incluido
Microsoft Office PowerPoint.

Compruebe que
la resolucion del
proyector es la
misma que la del

equipo en la que

Si las resoluciones no coinciden, las diapositivas
se pueden cortar o pueden surgir otros problemas
relacionados con la pantalla.

protector de

pantalla.

cred la
presentacion.
Desactive el

Permita que la atencion de la audiencia se centre
en ¢l contenido de su presentacion.

Compruebe todos
| los colores de la
pantalla de
proyeccion antes
de realizar Ila
presentacion.

Los colores se pueden proyectar de forma
diferente a como aparecen en su monitor.

Pida a la

Las preguntas son un indicador excelente de que
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audiencia que se
abstenga de hacer
preguntas hasta el
final.

el publico esta interesado en el contenido y en el
modo en que éste se expone. Pero si deja las
preguntas para el final, podrd realizar su
exposicion sin interrupciones. Ademas, las
preguntas preliminares suelen obtener respuesta
conforme se proyectan y se comentan las
diapositivas.

Evite mover el
puntero sin darse
cuenta.

Cuando no utilice el puntero, levante la mano del
mouse (raton). Con ello evitara que el puntero se
mueva sin querer, lo que puede ser causa de
distraccion.

Practique antes la presentacion para que pueda
realizar la exposicion a partic de los puntos
destacados. El texto debe servir de referencia al
presentador, pero no debe convertirse en el
mensaje completo dirigido a la audiencia.

Si ha establecido un plazo de tiempo para su
presentacion, respételo. Si no hay limite de
tiempo, procure ser breve para mantener el
interés de la audiencia.

Cada vez que realice una presentacion examine la
actitud de la audiencia. Si observa que el piblico
se centra en las diapositivas, es posible que éstas |
contengan demasiados datos o que confundan o
distraigan por otro motivo. Utilice esta
informaciéon para mejorar las presentaciones
futuras.

No lea la
presentacion.
Respete el tiempo.
Examine la
actitud del
publico.

Reduzca el
nimero de
diapositivas.

Para comunicar un mensaje claro y mantener la
atencion y el interés de la audiencia, reduzca el
nimero de diapositivas de la presentacion al
minimo.

Elija un estilo de
fuente que Ia
audiencia pueda
ver de lejos.

Elegir el estilo de fuente adecuado, como
Helvetica o Arial, le ayudara a transmitir mejor
su mensaje. Evite utilizar fuentes pequefias, como
Arial Narrow, y fuentes que mcluyan bordes
decorativos, como Times.

Para obtener mas informacion sobre coémo

| utilizar fuentes de temas predisefiadas en la

presentacion, vea Todo acerca de los temas,
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estilos rapidos, estilos de celda y estilos de fondo.

Elija un tamaiio
de fuente que la
audiencia pueda
ver de lejos.

Elegir el tamafio de fuente adecuado le ayudara a
transmitir mejor su mensaje.

NOTA: |Las siguientes medidas indican el
tamafio de una fuente en la pantalla del equipo, y
no como se proyectan en una pantalla para la
audiencia en el modo de pantalla completa. Para
habilitar el modo de pantalla completa, en la
ficha Ver, en el grupo Vista de presentacion,
haga clic en Presentacién con diapositivas.

Una letra de una pulgada o 2,54 cm se puede leer

| desde 3 metros.

Una letra de dos pulgadas o 5 cm se puede leer
desde 6 metros.

Una letra de tres pulgadas o 7,5 cm se puede leer
desde 9 metros.

Para obtener més informacién sobre c6mo
utilizar fuentes de temas predisefiadas en la
presentacion.

Simplifique el

texto utilizando
viiletas o frases
cortas.

Utilice viiietas o frases cortas, y procure incluir
cada una de ellas en una linea, es decir, sin
ajustar el texto.

Desea que su publico lo escuche mientras realiza
su exposicién, en lugar de que miren la pantalla.

Algunos proyectores cortan las diapositivas por
los bordes, por lo que es posible que las frases
largas no se muestren totalmente.

Puede quitar los articulos como "un" o "el" para
reducir el nimero de palabras por linea.

Utilice elementos
decorativos para
transmitir mejor
su mensaje.

Utilice graficos que le ayuden a exponer la
informacién, pero no agregue demasiados
graficos a una diapositiva porque podria abrumar
a la audiencia.
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Cree etiquetas
para los graficos y
diagramas  que
sean ’
comprensibles.

Utilice sélo el texto que sea necesario para que
los elementos de etiqueta de los graficos o
diagramas sean facilmente comprensibles.

Utilice fondos
tenues para las
diapositivas y
emplee fondos
similares en toda
la presentacion.

Elija una plantilla o tema atractivo y coherente
que no sea demasiado vistoso. No querra que el
fondo o el disefio desvien la atencion de su
mensaje.

Para obtener mas informacién sobre el uso de
temas.

Utilice un
contraste alto
entre el color del
fondo y el color
del texto.

Los temas establecen automaticamente el
contraste entre un fondo claro con texto de color
oscuro o fondo oscuro con texto de color claro.

Para - obtener mas informacion sobre cémo
utilizar los temas para definir automaticamente
un nivel de contraste visualmente correcto.

Compruebe la
ortografia y Ia
gramatica.

Para ganarse y mantener el respeto de la
audiencia, compruebe siempre la ortografia y la
gramética de su presentacion.

e+ ——————— e e} PoPY—r— 7P et e e i e e e e e e ettt AP e e e e e
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Recomendaciones para realizar presentaciones eficaces:

»

»

»

Recuerde que usted es el actor principal, preparado antes de que
suba el telon.

Sea lo més natural posible, pues la audiencia descubre las actitudes
aparentadas.

Prepare su tema con mayor profundidad de lo requerido. Cuando se
dirige a la batalla se va preparado con todo lo necesario para ganar.
Camine ese kilometro més, y vera los excelentes resultados.

Llegue temprano al lugar de la actividad, asi se relajara y tendra
tiempo para hacer los cambios que requiera.

Al salir ante al auditorio, respire profundamente y exhale por la
nariz. Mire a los presentes y comience con entusiasmo.

Una sonrisa equivale al mejor de los saludos.

Piense positivamente y recuerde que si usted estd ahi, es por algo
importante.

Afiadale siempre chispa, humor a la presentacién, eso lo acerca
mas a la gente.

No aborde nunca mas de tres puntos en la presentacién, pues se
perdera el objetivo.

No tema demostrar que usted también es un ser humano.
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£ Concentre el mensaje en lo que el oyente esperan escuchar.

&> Para evitar las repeticiones, haga pausas, pues el silencio crea
expectativas.

B | Su rostro debe estar sincero, natural v convincente.

&> Trate de emplear oraciones cortas, para que el mensaje llegue con
facilidad v la audiencia pueda retenerlo.

£ La voz tiene la facilidad de crear emociones. Saquele provecho con
tonos altos, medios y bajos, de acuerdo a lo que quiere expresar.

&> No permita que lo vean nervioso. Confié en usted mismo. jUsted

esta preparado!

9

Mantenga contacto visual mientras habla. Comportese como si
conversara con algunos amigos.

Céntrese en la parte delantera de los pies.

Su cabeza debe estar erguida y su torso levantado.

Cuando pronuncie, abra bien la boca para articular.

v 3338

Cuando inicie su presentacion, 1o puede hacer con una anécdota, un
comentario, una cita, una conexiéon personal. Algo que permita

romper ¢l hielo.

vg

Desplacese un poco con naturalidad le permitira controlar los
NErvios.

Evite mirar hacia el suelo o techo. Mire a su audiencia.

Evite reirse euforicamente de los chistes propios.

No haga alarde de ser conocedor de un stper vocabulario.

No asuma actitudes de genio.

No evada responder alguna pregunta.

Utlice todo su cuerpo para darle fuerza al mensaje.

Mueva sus manos con naturalidad.

5083833390

Ejemplifique.
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V. DISCUSIONES.

& La elaboracién de un manual para la comecta comunicacion a
través de presentaciones eficaces, constituye un instrumento
importante para futuras presentaciones, las cuales ufilizando el

presente manual deben ser eficaces.

® La gran mayoria de personas tiene una idea emrénea que una
presentacion eficaz es lo mismo que un PowerPoint, lo cual para
ellos es muy sencillo y no es tema de investigacion porque
diapositivas se hacen sin muchos conocimientos, cabe mencionar
que inclusive para crear una diapositiva, existeh lineamientos para
hacerlas correctamente; en muchos paises existen reglas, norma
para realizar presentaciones, no se trata de llenar una diapositiva

con texto.

& Si este tema no fuera relevante, porque en Espafia, el Magister
Angeles Casas Figueroa, ha elaborado un manual sobre
presentaciones eficaces, titulado: ‘Presentaciones Eficaces,
conceptos y herramientas basicas para hacer eficaces sus

presentaciones”.

& Las instituciones, profesionales y estudiantes vinculados coﬁ la
actividad turistica y afines, asi como otros profesionales, deben
utilizar este manual para mejorar y perfeccionar sus
presentaciones y realizarlas eficazmente.

# A pesar de que todo cambio genera controversia, al realizar las
encuestas se ha visto la necesidad de la elaboracion del presente

manual, debido a la preocupaciéon que en nuestro pais no exista
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investigacion sobre este tema tan relevante, y profundamente

investigado en otros paises.

B Siguiendo las sugerencias de profesionales con experiencia
reconocida, se elabor6 el presente manual, logrando la obtencion
de un material de suma importancia para mejorar las

presentaciones y la comunicacion en el sector turismo.

£> Si bien es cierto ¢l manual estd enfocado al sector turismo, las
presentaciones y la comunicacion se dan en diversos ambitos, lo
cual refleja que sera de gran ayuda no solo al turismo sino a otros

sectores profestonales.

% Cabe explicar que este manual esti enfocando al 4ambito turistico,
por lo que las investigadoras de la presente tesis son de la
especialidad de tunsmo; pero este matenal es apto para ser

utilizado por todos, tanto profesionales como estudiantes.

£ La capacidad de expresarse correctamente y de comprender los
mensajes recibidos es una de las caracteristicas mas apreciadas
por las instituciones y es asimismo uno de los aspectos de la
gestion que los exposttores y conferenciantes deben estudiar con
mas  detenimiento. (Willlam  Himstreet, Wayne Baty

Comunicacion escrita 2003).

£ La Verdadera habilidad en la comunicacién sélo se alcanza
combmando la planificacion eficaz con el conocimiento de las
necesidades del auditorio. Esto Gltimo es de vital importancia; la

esencia de la comunicacidn es el entendimiento.
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£> Para lograr el objetivo deseado, es necesario comprender los

mecanismos del lenguaje y llegar a una definicion propia y

funcional de lo que es si la comunicacion.

& Hay que recordar que no se puede comunicar de manera eficaz
ningin mensaje, por interesante y valido que sea, si no se presta

especial atencion ala forma de presentarlo.
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VLCONCLUSIONES.

£ Las presentaciones eficaces, se basan principalmente en la

Comunicacion Eficaz.

B> Este tema ha sido de gran ayuda porque, nos ha permitido
estudiar a profundidad como realizan presentaciones eficaces los
profesionales, docentes del sector turistico, encontrando que
muchos de los profesionales confunden o desconocen lo que en

realidad es una Presentacion Eficaz.

& La comunicacién, antes que todo, es una actitud de apertura al
otro, que implica disponibilidad generosa para vcompartir, es decir
para dar y recibir. Sin embargo, ésta no es facil; es un arte que se
debe practicar continuamente para desarollarlo en toda su
plenitud y poder asi obtener el mejor provecho de él; no
olvidemos que la comunicacion es muy imporianie para realizar

presentaciones eficaces.

B Investigando el tema de presentaciones eﬁcacés, se reveld que en
nuestro pais, no existe un manual ni una mvestigacion detallada
que aporte a este importante tema investigado, lo cual s1 se ha
realizado en otros paises; como referencia tenemos a la
untversidad de Oxford, la cual aporta a este tema con un libro

exclusivamente a Presentaciones Eficaces.

& El presente manual es una informacién extraida de diferentes
fuentes bibliograficas de renombre (editortal Oxford), s1 como de

la web.
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K> Nosotros como seres humanos necesitamos practicar al maximo y
mejorar cada dia la calidad de nuestra comunicacion.
Y hablamos de calidad cuando nos refennmos a que estamos
llamados a compartir con las otras personas no solamente las
cosas que hacemos durante el dia y lo que hemos aprendido, sino
ir mas al fondo de nosotros mismos.
El que verdaderamente quiere comunicarse sabe escuchar,
inclusive el silencio, porque éste también forma parte de la
comunicacién. Un oido abierto es el Gnico signo fidedigno de un
corazén abierto. Y escuchar constituye el noverta por ciento de
una buena comunicacidon, porque todos necesitamos

desesperadamente que se nos escuche.

B La elaboracion de un manual para la correcta comunicacion a
través de presentaciones eficaces, constituye una herramienta
importante para realizar presentaciones, las cuales con ayuda del

presente manual se deberan realizaran eficazmente.

B> Segun las entrevistas realizadas en este manual, la elaboracion del
presente manual es una propuesta innovadora y que va ha ser una
herramienta muy importante para mejorar las futuras

presentaciones que realicemos.

E) En la ciudad de Chachapoyas se realizan muchas presentaciones
debido a un mayor crecimiento turistico es por ello se ha visto la
necesidad de crear este manual ya que de una presentacion eficaz
dependera que un producto sea conocido, promocionado y
posicionado no solo a nivel local, regional, nacional sino también

a nivel mundial, pues este tema es de vital umportancia para
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mejorar el servicio que se brinda no solo a turistas si no asimismo

atodo el pablico en general.

B> Se considerd otro punto muy importante sobre la importancia de
la elaboracion de este manual, porque en su mayoria los
profesionales, estudiantes y entes vinculados con el sector
turistico no conocen lo que es una presentacion eficaz, ya que los
encuestados mencionan que una presentacion es lo mismo que un

PowerPoint (la cual se emplea incorrectamente).

® Si bien es cierto una presentacion es muy diferente, pues una
presentacion involucra desde un inicio hasta la final de una
programacion, en cambio el PowerPoint, es solamente una
herramienta de una presentaciéon, también existen otras

herramientas tales como laminas, papelotes, etc.

B> Saber hacer presentaciones eficaces es muy importante para evitar
muchos errores y aun mas en este sector turistico, por que

brindamos servicios, los cuales fidelizan o no al turista.

> Las presentaciones eficaces, le permiten crecer exitosamente a

profesionales del sector turistico y afines.

&> Los conocimientos adquiridos, podran ser puestos en practica en

nuestra vida académicay profesional.
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VII. RECOMENDACIONES.

A los profesionales, funcionanos, docentes, oradores, expositores,
conferenciantes, que laboran de manera dependiente o independiente, tanto en
instituciones pubhicas o privadas, vinculadas o no al sector turismo, y en general
a todos aquellos que tiene que ver con el apasionante tema de transmitir

conocimientos, informacion, aprendizaje, comunicacion:

B> Utilizar el presente manual para realizar presentaciones eficaces.

& Implementar en sus quehaceres cotidianos la practica y contenido
de este manual, ya que permitird mejorar sustaicialmente las
presentaciones que se realizan en materia de turismo y otros

campos del conocimiento.

) Implementar de manera sostenida y constante lo recomendado en
el presente manual, considerando el doble beneficio, tanto el
orador o presentador como a la audiencia, lo que permitira
comprender mucho mejor el asunto que se expone y el

incremento de conocimiento en la audiencia.

> De manera especial, recomendamos la practica del contenido de
este manual a todas las personas vinculadas al sector turismo,
para que sus presentaciones tengan un esquema y mejoren

significativamente en la comprension del piblico objetivo.

> A la DIRCETUR-Amazonas poner en practica el presente
manual ya que es una propuesta innovadora y una herramienta de
gran ayuda para el fortalecimiento de las presentaciones en el

sector turismo en la regiéon amazonas.
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®» Punto aparte, a la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, en la Facultad de Tunsmo, Ciencias
Econdémicas, Administrativas y Contables, a hacer uso de este
manual para que los docentes potencien sus clases en las diversas

catedras que imparten.

# Se recomienda asi mismo a los docentes del magisterio en todos
sus niveles, institutos de ensefianza superior, la utilizacién del
presente manual, ya que se brinda nformaciéon completa sobre
las presentaciones eficaces, desde la organizacion, técnicas,
motivacidn, dinamicas hasta la evaluacion, para facilitarles la
transmision de conocimientos y lograr sus objetivos trazados en

cada sesion.

® Se recomienda a los prestadores de servicios turisticos y poner
en practica el manual para hacer una presentacion eficaz con
pleno conocimiento del tema y buscando resultados de y con

beneficios para todos.

® Asimismo se recomienda también a los estudiantes, hacer uso de
este manual, el cual les sera de gran apoyo para realizar sus
presentaciones, ya que como futuros profesionales deben
siempre estar a la vanguardia, y que conociendo mejor la forma
correcta de comunicarse, podran expresarse, dirigir, liderar,

emprender exitosamente.

Es el deseo y ferviente anhelo de los autores.
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IX. ANEXOS
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ANEXO N° 01: Tiempo en el que planifico su viaje a Peru.

MOTIVO DE VIAJE
Vacaciones Visitar a Asistira
Totai .-’ Negocios familiares, seminarios,
recreacion . g
amigos conferencias
% % % % %
Menos de 1 mes 41 36 60 30 37
De 1 a 4 meses 42 41 37 51 53
De 5 a 8 meses 10 14 2 12 6
De 9 a 12 meses 1 1 = 1 1
De 1 a 3 aifios 5 7 1 6 3
Mas de 3 aios * - - * -
No planificé su viaje 1 1 * 1 *

Total: 100%
Base: Total de turistas entrevistados

Fuente: Perfil del turista extranjero 2010.

b ]
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ANEXO N° 02: Regiones visitadas en el Peri.
MOTIVO DE VIAJE

TOTAL recreacicn Negocios
% Yo

Lirvan
]

Carsco
flachu Picchu

Puno

a7

-.M.JN!-;[

Apurisnac

Huancavedica
Pasco

Tobx MuEipie
Baser Tol g8 LSS entrevistaoos
* PorceTTjes menores 3 1%

£
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Fuente: Perfil del turista extranjero 2010.
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ANEXO N° 03: Resumen corporativo: 2008 — 2009 — 2010.

m‘!ofﬁos donde busca informacidén para sus | 2008 200% | 2010 Departamentos visitados en of Perd 2008 | 200¢ | 2010
viajes R e g 23 4% %
tnternet 73 77 es Lima 77 7¢ | 72
Consultas a famikares / amigos 27 21 2% Cusco: 46 43 29
Agencias de viajes 29 23 30 Cusco ciudad 45 42 2€
Guia turistica 16 12 31 Macha Picchu 44 42 27
Libros ] (] & Tacna 27 27 20
Revistas sspeciafizadas 4 1 2 Puno 25 22 1€
Motive de visita al Perd 3 % “ Arequipa 1€ Al 14
Vacaciones, recreaciin u ocio 61 81 52 tea 5 16 12
Nagocios 15 15 20 Madre de Dios 5 4 2
Visitar o familiares O amigos 13 13 15 La ibertad 4 4 4
Satud 3 3 2 Pira 3 2 2
Asistic a corrd iass g 3 4 4 Ancash 3 2 2
Razén principal por 12 que efigi® ¢1 Fera ¢ .
wacacCIoNistas) _ i 4o s 3 2 2
Conocer Machu Picchu 68 &2 a1t Lamdayegus 2 2 2
Conocer skios anqueocldgicos -3 7 (] Tumbes 1 2 2
Conocer la ciudad de Lima - 8 ) Gasto promedic det turicta en ol Perik % % %
Visitar inmusbles histdncos 2 - - Menos USS 500 35 3¢ | 40
Visiia a dreas naturates 2 4 4 De USS 500 a USS 9990 22 2 22
Probar la comida 1 1 1 | D2 USS 1.000 a USS 1,499 1€ 17 ¢
Otros 19 18 19 De USS 1,500 a USS 1,000 1 1t €
Tismpo an & que planificd 31 viaje 2l Perd e % k) De USS 2,000 a USS 2,409 L] (-] 5
Menos de 1 mes 35 as 4% USS 2 500 a mis & £ &
De 1 2 4 mesaes 42 41 42 Promedio (US$) 4,082 1 1,040 | 9598
De 5 a £ meses 15 14 10 Actividades realizadas en ef Pernd ks 46 %
De 9 a 12 meseas 1 1 1 TURISMO CULTURAL 100 823 100
De 1 a3 afios 7 5 5 Turismo Urbano 100 e 29
1 viajo por primera vez 21 pais % % % Pasear / cammar por la cuudad 08 34 [33]
Si 57 57 47 Visitar parques y plazas 82 34 61
No 43 43 53 Visitar iglesias f catedrates / 74 70 57
Grupo de viaje al Peri % % % Visitar inmueedias histdricos 56 42 30
Solo 43 45 50 Visitar museos 41 42 21
Con su pareja 7 23 9 City tour guiado 30 23 7
Con amigos o parientes, sin nifios 25 20 ie Turismo Arqueoldgico 52 50 35
Grupo familiar directo (padres e hjos) 10 12 12 Visitar siios arqueoidgicos 52 50 15
Modalidad de viaje para venir al Peri % % k) Cutturas Vivas 30 32 27
Vigjando por cuenta propia 78 7 82 Visitar comunidades naivas 28 26 e
Contratando agencia de viaje 22 2i 18 Participar en festividades celigiosas 2 2 2
Tipo de alojamiento wutilizado % % % TURISMO DE NATURALEZA 56 48 3
Hotel 4 & § estreflas 23 pr 22 Pasear por ¢t campo, admirar paisajes 49 - -
Hote) f Hosta) 3 estrelas 41 £ 31 Pasear por los rios, tagos, fagunas 37 14 10
HoteV Hostal 1 6 2 estreflas 4% 4% 40 Observacion de la flora y fauna 31 - -
Casa d» familiares / amigos 17 16 16 Observacion de flora - 43 22
Camping 7 € 2 Observacidn de aves - 34 e
Albergue 5 5 2 Observacion de insectos - i3 7
Permanencia en ¢} Peni e % % Observacidn de mamiferos - 2% 16
De 1 a3 noches 26 20 | 34 Visitar dreas / reservas naturales 30 | 44 | 2
De 4 a 7 noches 2 24 24 TURISMO DE AVENTURA 2 19 13
Oe & a 14 noches 28 24 23 Trekking 1€ 7 ]
De 15 a 21 noches 13 12 10 Canotaie 3 2 1
De 22 2 28 noches 4 4 3 Andmnisme 2 - 1
De 20 noches a més 7 7 5 Sandboard 1 2 1
Promedio (noches) 12 12 ¢ TURIS#MO DE SOL Y PLAYA 16 10 12

Fuente: Perfil del turista extranjero 2010.
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ANEXO N° 04: Llegada mensual de turistas extranjeros al Peri: 2002 - 2010.

AEROPUERTO INTERNACIONAL JORGE CHAVEZ
LIMA: LLEGADA MENSUAL DE VISITANTES EXTRANJEROS, ENERO 2002 - AGOSTO 2011

Vartacién Varlacién
Mes 2002 2003 2004 2005 | 2006 2007 2008 2009 2010 2011 | Porgntual | Porfentual
2010/2009 2011/2010
Enero 41,385 42,758 47,364 62,663 67,141 72072 87,508 94,807 99,340 110,326 4.8 11.1
Febrero 42,074 43237 50,833 61,095 65702 71674 85536 91,422 85255 102,730 -6.7 20.5
Marzo 49,557 45686 57,202 74,345 74139 87410 99512 102,752 93,799 115,503 -8.7 23.1
Abril 41,301 46,576 56,225 65267 73231 77,571 88,703 99,585 90,786 111,421 -8.8 22.7
Mayo 46,109 46698 54795 68820 71,127 78995 93,112 96,541 103,648 114,793 7.4 10.8
Junio 53,561 55083 66,176 77,602 78,573 93,257 108,566 110,008 114,058 126,484 37 10.9
Julio 65223 68,969 85813 97,779 96,257 114300 126,750 122,377 132,532 145,375 8.3 9.7
Agosto 57,854 59615 67,123 81,935 82,065 96,761 110,410 107,118 116,454 128,404 | 8.7 10.3
Setiembre 47,295 50,919 58298 74280 74,653 87,944 101,012 102,970 106,888 3.8
Octubre 49478 52,920 63383 73819 79,074 91227 104,126 108,928 113,626 | 4.3
Noviembre | 46,999 53192 64,727 70552 72484 89375 95357 103,233 108,434 | 5.0
Diciembre 51,362 54,722 69,325 73,604 73431 02,955 104604 109,224 112,470 3.0
Total 592,188 620,375 741,264 881,761 907,877 1,053,541 1,205,196 1,248,965 1,277,290 2.3

Visitantes Extranjeros = Turistas extranjeros + Excursionistas extranjeros
Fuente: MININTER-Direccién Generef de Migraciones y Naturalizacién (DIGEMIN)

Elaboracién: MINCETUR/SG/OGEE-Oficina de Estudios Turisticos y Artesanales
Con informacién disponible a setiembre de 2011
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ANEXO N° 05: Llegada de turistas nacionales y extrhnjeros al icono turistico de Kuelap: 2004 - 2011,
AMAZONAS: LLEGADA DE VISITANTES AL COMPLEJO ARQUEOLOGICO DE KUELAP, ENERO 2004 - AGOSTO 2014

204 2005 €08 207 208 09 iyl o
Mes
Total | Naclonal | Extrenjero| Total | Naclonal | Extranjero} Total § Naciond |Extranfero| Totl | Nacional | Extranjero| Tots! | Naclonal | Extranjero| Total | Nacional |Extranjero] Total | Neciona) {Extranjero] Total | Neclonal | Extranjero
Enero 6465 574 M 75 56 129 75 626 69 20 78 18 127 88 G 413 TR A 1448 1090 37 202 1613 4719
Febrero 5 519 eo| 68 4 14 e 49 154 40 ¥ 12| 4 s 20| 0 e 8| 194 M 5| 1518 1082 4
Marzo 04 31T M4 X6 B 69 10 9%t 40 2 By 6 4T WY 44 B4 N0p 88 M5 My 1188 TB4 4
Abril g 30 s B4 06 M8 44 28 78] S0 393 18p 43 124 Mo T4 460 M4 1582 4134 M8 1611 1156 455
Mayo 81 402 10| 54 32 162y 705 478 27| MO0 408 302[ 1089 595 474 690 34D 350, 985 BG4 4| 140 T8 4
Junio 450 308 1421 693 495 198 626 M7 309 %2 643 O B0 K6 WM TR M7 5 M0 T2 4 124 B0 404
Julio 1755 142 263 867 607 200f 1669 1063 476[ 2034 442 of2) 4076 682 1203f 3208 2446 82| 3466 2501  oBH 4548 3659 889
Agosto 1305 1905  20; 1552 1206 36y 1497 80 607 2864 1942 T2 3583 2797 %) 2003 1325 678 3002 2267 7%y 3%7 2757 80
Setiembre 1090 922 168|856 651 2050 1440 104 307 441 1012 MO 127 M6 | 1516 164 32 2253 1660 599
Qctubre 764 599 165f 1066 738 3B 1613 1260 33 | 148 1110 38 18% 1,310 546) 2016 1567 80| 232 190t 4n
Noviembre 1457 1007 160) 1003 859 144l 1028 82 26| 2169 172 397y 236 2075 MOl 2819 2306 48[ 347 305 M
Dicembre | 846 766 80| 85 M8 7] 125 414 6f M5 T 108 1471 1M 35 2047 168 4w 188 140 3
Total 10074 8391 4883) 9473 7223 22800 11,985 8651 3334 14708 10462 41| 17306 12,003 503 18542 13436 5106 23696 17,541 6156

Nota: E1 Compiejo Arqueolgico de Kuélap es conacido también como: Fortaleza de Kuelap”, |
Fugnte: Ministerio de Cuftura - Direccién Regional d2 Cutura - Amazonas

Elaboracidn: MNCETURISGIOGEE-Oficina de Estudios Tursficos y Adesanales

Con informnacién disponible & seffiembre de 2011
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Fotografias de personalidades entrevistadas, vinculadas con el sector turismo.

FOTOGRAFIA N° 01 FOTOGRAFIA N° 02

Sr. Jaime Escobedo Sr. Per Jonas Klieosw
Director DIRCTUR — Amazonas Asesor en Desarrollo Turistico
FOTOGRAFIA N° (03 FOTOGRAFIA N° 04

Srta. Elizabeth Teran Reategui Sr. José Trauco Ramos
Cooperacion Alemana (Giz — Amazonas) Ministerio de Cultura - Amazonas
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Imagenes que muestran como realizan sus presentaciones a través de diapositivas,
docentes, funcionarios y estudiantes en la ciudad de Chachapoyas.

FOTOGRAFIA N° 05 FOTOGRAFIA N° 06

FOTOGRAFIA N° 07
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